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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MEXICO.

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO. OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1. Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, son de orden publico e
interés general y tiene por objeto regular la estructura, organizacién y funcionamiento de la

Secretaria del Ayuntamiento de Valle de Bravo, Estado de México, asi como establecer las %
facultades y obligaciones de las unidades administrativas que la integran. |

Arficulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I.  Ayuntamiento. Al Ayuntamiento Constitucional de Valle de Bravo, Estado de Méxi

Il. Bando. Al Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de México;
ll.  Cabildo. Al Ayuntamiento como Organo Colegiado Deliberante para tratar los asuntd
inherentes al municipio;
IV.  Cédigo Financiero. Al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

VI. Dependencias. Los Organos Administrativos que integran la Administracién
Centralizada, Direcciones Generales y Unidades de Coordinacidén y Apoyo
cualguier otra denominacién, en términos de la normatividad aplicable;

VIl Enfidades. Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de
Adminisfracién PUblica Desceniralizada;

VIl.  Ley Orgdnica. La Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

IX.  Municipio. Al Municipio de Vdlle de Bravo, Estado de México;

X.  OSFEM. Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Xl.  Plan. Al Plan de Desarrollo Municipal;

Xll.  Presidenta Municipal. A la Presidenta Municipal Constitucional de Valle de Bravo, Estado
de México;

Xll.  Reglamento Orgénico. Al Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal \
de Valle de Bravo, Estado de México; \\5

XIV.  Secretaria. La Secretaria del Ayuntamiento de Valle de Bravo, Estado de Méxicoi
XV. Secretaria. A la fitular de la Secretaria del Ayuntamiento de Valle de Bravo, Esta

México.
XVI.  SEDENA. La Secretaria de la Defensa Nacional; y
XVIl.  Unidades adminisfrativas. A las dreas, jefaturas, coordinaciones y unidades que forman

parte de la Secretaria, misma que se integra por grépos de servidores pU

licos qu
realizan actividades especificas denfro de la Dependengia. .

\

\ \ i
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Articulo 3. La Secretaria del Ayuntamiento es una dependencia de la administracién publica
municipal encargada de apoyar a la Presidenta Municipal durante la preparacion y el
desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento, al fungir como Secretaria del mismo, en la
conduccion v relatoria de los temas a tratar; asi como auxiliar a la Presidenta Municipal en la
instrumentacién de politicas pUblicas que permitan el fortalecimiento, legitimacién y respaldo
de las acciones del gobierno municipal.

TITULO SEGUNDO. DE LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA

CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES %

Articulo 4. El ejercicio de la administracién de la Secretaria comesponde a la Secretaria, quien
tendrd las funciones, afribuciones y obligaciones que le sefiale la Ley Orgdnica, el Band
demds disposiciones legales aplicables.

encuentre odscnto ala SecreTcno para el eflccz funcionamiento de la misma.

Articulo 6. Para una mejor distribucién y desarrollo del trabgjo, la Secretaria podrd delegar sus
afribuciones a servidores publicos subalterncs, mediante acuerdo expreso por escrito, sin
perjvicio de su ejercicio directo, conforme a lo previsto en este Reglamento y demds
disposiciones aplicables.

Ariculo 7. La Secretaria, solicitard a la Presidenta Municipal para gque someta a la
consideracién del Cabildo, la creacién o supresion de las dreas, unidades administrativas y
coordinaciones que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria.

Articulo 8. La Secretaria determinard qué unidades o servidores pUblicos deberdn coordinar sus
acciones con las autoridades estatales y federales para el buen desarrollo de los programas y
actividades que asf lo requieran.

Arficulo 9. Los responsables de las unidades administrativas que conforman ésta, d
actuar de manera coordinada en los asuntos, que por su naturaleza asi [o requieran, asi
proporcionar la informacién que soliciten, relacionada con los objetivos de la Secretaria e
municipio e infermario al Titular.

Arficulo 10. Las funciones que deberdn desarrollar las unidades administrativas que se
requieran, serdn determinadas en el presente reglamento y la Secretaria podrd en caso de

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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urgencia, mediante oficio designar facultiades y obligaciones al personal a su cargo para
ejecutar cualguier accidn denfro de las aqui establecidas.

Articulo 11. Los fitulares y encargados de las unidades administrativas a que se refiere este
reglamento, participardn y contribuirdn en la elabeoracion de proyectos y acciones tendientes a
mejorar los reglamentos o acuerdos cuya materia coresponda a sus atribuciones.

Articulo 12. Los responsables de las unidades administrativas deberdn actuar de manera pronta
y eficaz en la atencién a sus responsabilidades y en los términos que la Ley u ofras disposiciones
legales aplicables establecen.

responsabilidades gue le confiere la Ley Orgdnica Municipal, la Ley Registral para el Estado de
México, la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, el
Reglamento Orgdnico y demds disposiciones legales aplicables, el despacho de los siguientes
asuntos:

Arficulo 13. A la Secretaria le comesponde, ademds de las airibuciones, facultades vy $

I. Establecer y dirigir la politica general de la Secretaria, asi como planear, coerd
supervisar v evaluar, en términos de la legislacion aplicable, laos actividades de
unidades administrativas de la Secretaria;

Il.  Coordinar y atender oportunamente las instrucciones de la Presidenta Municipal o de
Ayuntamientc, dando cuenta de su cumplimiento;

Il.  Expedir ias certificaciones y los documentfos pUblicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento, de sus Dependencias, Enfidades, unidades administrativas y de la propia
Secretaria;

IV.  Suscribir conjuntfamente con la Presidenta Municipal convenios, confratos o cualquier
ofro instrumenfo que legalmente proceda con los sectores publico y privado en los
asuntos que en términos de Ley sean competencia de la Secretaria;

V. Custodiar los convenios, confratos y demds actos juridicos que celebre la Presidenta
Municipal en representacion del Ayuntamiento;

VI.  Establecer, en coordinacién con el Sindico Municipal, y los integrantes del Comité
Municipal de Bienes Muebles e Inmuebles, la politica y procedimientos p
administracién, conservacién, control y regularizacion de los bienes m '
inmuebles que el Ayuntamiento posea, sean propiedad, o en su caso, sean desti
al municipio;

VIl.  Coadyuvar, en su caso, con las Dependencias, Enfidades y las unidades administrativas
y otras autoridades municipales en la ejecucion de los procedimientos administrativos
comunes que le comrespondan;

VIIL. Ordenar la bUsqueda e integracién de los expedientes y dogumentos que sean
necesarios para la recuperacidén de los bienes muebles e in bles municipalss,
coadyuvando a salvaguardar el patrimonic municipal; \ /
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IX.  Supervisar y administrar en coordinacién con lg Direccién de Administracidn y cofirla
Coordinacién de Control Pafrimenial los bienes inmuebles municipales, para lo cual
expedirdn las disposiciones normativas necesarias para su Uso;

X. Coadyuvar con las autoridades competentes, y en su caso ejecutar los procedimientos
de recuperacion administrativa de los bienes muebles e inmuebles del patrimonio
municipal;

Xl Determinar la ejecucién de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, conirol,
manejo, depuracién y aprovechamiento institucional y social del patrimonio
documental municipal;

Xll.  Solicitar el auxilio de la fuerza pUblica, asi como de las demds dependencias y unidades I\
administrativas para el cumplimiento y ejecucién de sus acciones; &\
Xlll.  Expedir la Cerfificacién de Posesién del Inmueble, asi como de No Afectacidn a Bienes
del Dominio PUblico y del Patrimonio Municipal, previo cumplimiento de los requisitos
senalados;

XIV.  Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos v.
Egresos de la Secretaria, conforme a la normatividad aplicable;

XV.  Hacer del conocimiento de la Confraloric Municipal las conductas que
constituir faltas administrativas por parte de los servidores pUblicos;

XVI.  Promover y exhortar la adecuacién y actudlizacién de la normativa gue rige a Ia
Secretaria, a las Dependencias y a las unidades de la administracién publica municipal
informando a los titulares respecio de su actualizacion;

XVII. Proponer y ejecutar los reglamentos que regulen la actividad de los delegados vy
subdelegados, jefes y subjefes de sector, consejos de participaciéon ciudadana, y en su
caso de los jefes de manzana del municipio;

XVII. - Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de la Oficialia del Registro Civil del munigifig,
y de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exfen'ores.
las dudas que se suscifen con motive de la interpretacién y aplicacién d
Reglamento; y

XIX.  Las demds gue le confieran otras disposiciones legales, el Ayuntamiento o la Presid
Municipal.

CAPITULO SEGUNDO. DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA

Articulo 14. Para el desamollo, gobernabilidad y buen funcionamiento que compete a la
Secretaria, la Secretaria se auxiliard de las siguientes unidades administrativas:

I. La Oficialia de Partes;
ll. La Coordinacion de Control Patrimonial;
. La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria;
IV.  El Archive Municipal;
V. Lo Junta Municipal de Reclutamiento;
VI.  La Oficina Municipal Enlace Relaciones Exteriores,
Vil.  El Juzgado Civico;
VIll.  El Registro Civil; y

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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IX. La Defensoria de Derechos Humanos.

DE LA OFICIALIA DE PARTES

Articulo 15. La Oficialia de Partes estard a cargo de un encargado, quien serd designado por la
Secretaria y tendrd las atribuciones y funciones siguientes:

l. Coordinar y supervisar el control de la correspondencia y documentacién de la
Secretaria;

Il.  Recibir y candlizar las solicitudes, peticiones y asuntos por atender derivados de la
correspondencia recibida;

Ml Registrar cada uno de los asuntos que reciba y turnarlos a las diferentes unida
administrativas de la Secretaria y a las Dependencias y Entfidades de la deinistrcc?c%}/ %
pUblica municipal;

V. Tumnar la correspondencia recibida a la Dependencia competente para la atencién
comrespondiente, a mas tardar al dia hdbil siguiente a la fecha de recepcién;

V. Informar a la Secretaria sobre los resuliados, avances y asuntos pendientes, canalizado
a las unidades administrativas y Dependencias:

VI.  Verificar la oporfuna y comecta atencién de las demandas, soluciones o asuntd -
relacionados con la gestion de |la Secretaria; AR

VIl.  Resguardar y actualizar el sello fechador que acredite la recepcién de documentos;
VIIl.  Proporcionar los formatos de solicitud a su cargo;

IX.  Llevarun registro de eniradas y salidas de la correspondencia recibida; y

X.  Lasdemds que le sean conferidas por la Presidenta, el Ayuntamiento o la Secretaria.

DE LA COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 16. Se denominard Encargado la Unidad de Control Patrimonial al servidor pl’JbH
asuma la fitularidad de la unidad administrativa, estard adscrito a la Secretaria, podrd aux]
de otros servidores publicos que le respalden en las tareas del drea, y tendrd las sigui&
atribuciones y funciones:

. Revisar el inventario de la entrega-recepcidn y elaborar las observaciones
correspondientes;
. Participar en los levantamientos fisicos de inventarios;

ll.  Regisirar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la administracién, emitiendo
etiquetas y resguardos por dichos bienes;

IV.  Elaborar y presentar los informes mensuales comrespondientes a los bienes muebles
patrimoniales, bajo costo e inmuebles propiedad del ayuntamiento y enviarlos mediante
oficio a la tesoreria municipal, para que los integre en el informe que enviardn al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

V.  Actuadlizar el archivo de los documentos de los bienes muebles e inmuebles propiedad

del ayuntamiento; \
iento;

VI.  Parficipar en las sesiones del comité de bienes muebles e inmuebleés'\del ayuntay
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VIl.  Actualizar el sistema de inventario CREG patrimonial;
VIll. Formular y mantener actualizado un inventario de los bienes gue integran el acervo
patrimonial del ayuntamiento:
IX. Practicar visitas a las dependencias municipales, con el objeto de verificar la existencia
de los bienes que obran en los inventarios respectivos;
X. Elaborar los documentos correspondientes de uso y resguardo respecto de los bienes
municipales;
Xl.  Planear y llever a cabo las acciones necesarias para proteger fisica y legalmente el
patrimonio municipal, coordindndose para ello con la sindicatura y la secretaria

municipal;
XL Proporcionar a las dependencias del ayuntamiento los informes que le soliciten en
materia de bienes patrimoniales; y '
Xll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su %s

competencia y las demds que le sean encomendadas por instruccidon de la C.
Presidenta Municipal.

DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

Articulo 17. La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria tiene como objetivo articlla >
cumplimiento de la Ley General de Mejora Regulatoria, Ley para la Mejora Regulatoria .-_" =
Estado de México y sus Municipios, su Reglamento y el Cédigo de Reglamentacién Municipalt/t
de Valle de Bravo, Estado de México, siendo el vinculo con las distintas Dependencias
organismos descentralizados y auténomos de la administracién piblica municipal de Vaile de
Bravo, y tendrd& las siguientes atribuciones y funciones:

I Desempehar el cargo de Secretaria Técnica de la Comisidn Municipal de Mejora
Regulatoria de Valle de Bravo;

Il.  Organizar cuando menos cuatro sesiones al afo de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria del Ayuntamiento de Valle de Bravo;

lll.  Coordinar y dar seguimienfo a la integracién del Programa Anual de Mejora
Regulatoria, atendiendo a lo sefialado en la Ley para la Mejora Regulatoria de Es‘rcﬁ/
de México y sus Municipios, atendiendo los lineamientos emitidos por la Comisién Estat:
de Mejora Regulatoria (CEMER);

IV.  Infegrar, validar y actudlizar permanentemente el Catdlogo Municipal de Regulaciones
y el Catdlogo de Trdmites y Servicios del Ayuntamiento, en témminos de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México vy sus Municipios;

V.  Coeordinar la infegracién de los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las aisi
dependencias, organismos descentralizados y auténomos de la administracién pok
municipal de Valle de Bravo;

VI.  Revisar y validar el Reporte Anual de Metas de Desempefio de Mejora Regulatoria para
su presentacion ante comision y cabildo una vez al afo;

VIl.  Promover enfre las dependencias, organismos descentralizados y autdénomos de la
administracidn puUblica municipal de Valle de Bravo. la elaboracién del A
Impacio Regulatorio (AIR) cuando se propongan nuevas dispasicia

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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general o de reforma especifica, de acuerdo con los lineamientos generales que para
tal fin apruebe la autoridad competente para revisién y, en su caso, aprobacién ante la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

VIIl.  Integrar informes trimestrales derivados del Programa Anual de Mejora Regulatoria de
las distintas dependencias, organismos descentralizados y auténomos de g
administracién publica municipal; y

IX. Las demds que les atribuyan las disposiciones juridicas aplicables o las que le instruya la
secretaria del Ayuntamiento.

DEL ARCHIVO MUNICIPAL

\

Arficulo 18. El Archivo Municipal tiene como objetivo elaborar e implementar medidas propi@i\os %
para la organizacion y preservacion del acervo documental histérico del gobierno municﬁﬂ,)

asi como organizar y controlar las actividades de concentracién, conservacion y depuracién
del archivo de trdmite concluido. que generan las unidades adminisirativas del ayuntamients,
para facilitar el préstamo de documentos, asi como controlar y catalogar el acervo
bibliografico y hemerogrdfico, manteniendo acciones que coniribuyan a incremenfar e
acervo de las mismas, y tendrd las siguientes atribuciones y funciones:

I.  Coordinar y supervisar la guarda y custodia del archivo de conceniracién gue generan
las dependencias del ayuntamiento, con el propdsito de revisar el inventario de la
documentacion que auteriza el titular de la unidad administrativa responsable;

Il.  Supervisar la clasificacion del acervo documental de las unidades administrativas para
facilitar su manejo y custodia;

resguarda en el archivo del ayuntamiento;
V. Establecer los mecanismos de conirol para la consulta de documentos;
VI.  Prever el mantenimiento y conservacion de los documentos para evitar su deterioro; y
VII. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competfencia vy las demds que le sean encomendadas por instruccion de la C.
Presidenta Municipal.

DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Articulo 19. La Junta Municipal del Reclutamiento tiene como objetivo cumplir cabalmente con
la encomienda gue se ha asignade a esta oficina de reclutamiento, para beneficio de la
juventud y hacerlos conscientes de la importancia que tiene el obtener la cartilla nacional, y
tendrd las siguientes atribuciones vy funciones:

. Auxiliar a la oficina de reclutamiento de la 22/a zona militar, en Id itdgion de la
cartillas del Servicio Militar Nacional.

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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supervisando la cormrecta recepcidén y envio de la documentacidon necesaria, y fendr
siguientes afribucicnes y funciones:
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Coordinar de manera conjunta con la 22/a zona militar, las actividades encaminadas a
dar atencidn a los interesados en prestar el Servicio Militar Nacional:

Realizar los acciones comespondientes dirigidas a la tramitacién de la cartilla y su
liberacién;

Entregar folletos de informacidn;

Informar a la 22/a zona militar de las actividades realizadas para la expedicién de las
cartillas, asi como remitir la informacién que sea solicitada:

Recoger al joven solicitante los documentos para tramite de la cartilla del Servicio Militar
Nacional;

Entregar las cartillas del Servicio Militar Nacional;

Coadyuvar el llenado de formularios, y aplicar las huellas digitales a los documentos
oficiales;

Custodiar los documentos de los solicitantes;

Custodiar los formatos oficiales de la cartilla del Servicio Militar Nacional;

Participar e informar a los participantes de las fechas del sorteo para la prestacion del
Servicio Militar Nacional;

Informar de la fecha de inicio y término para poder tramitar la cartilla del Servicio Militar
Nacional;
Elaborar una base de datos de los beneficiados con la cartila del Servicio Militar=
Nacional; :
Coadyuvar fodas las actividades que comresponde a la difusién; y
Redlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de
competencia y las demds que le sean encomendadas por la insiruccidén de la C
Presidenta Municipal.

DE LA OFICINA MUNICIPAL ENLACE RELACIONES EXTERIORES

Proporcionar datos sobre los requisitos y procesos para diversos trdmites de la SER;
Recibir, revisar y enviar la documentacién para los servicios que ofrece la Secretaria;
Ayudar a los ciudadanos con la informacién necesaria para obtener su pasaporte
mexicano y poder guiar en el proceso de solicitud y programacién de citas;

Ofrecer asesoric sobre la proteccion y defensa de los derechos de los mexicanos en el
extranjero; y

Se encargard de la legalizacién de firmas de documentos publicos para que tengan
efectos en el exfranjero.

DEL JUZGADO CivICO
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Articulo 21. El Juzgado Civico tiene como objetive garantizar una pronta, pacifica y eficaz
solucién de problemas que no sean constitutivos de delitos y de competencia de los Organos
Jurisdiccionales o de ofras autoridades, por medio de la mediacidn con base en las leyes v \
reglamentos de la imparticion de justicia administrativa para llegar a la conciliacién logrando la !

paz y armonia social, y tendrd las siguientes atribuciones vy funciones: r

I.  Conocer, cdlificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas ¢ infracciones al bando municipal, reglamentos y demds disposicioneﬁ
cardcter general contenidas en los ordenamientos expedidos por los ayuntamiento
aquellas que deriven con motive de la aplicacién del Libro Octavo del Cédigo ;
Administrativo del Estfado de México, excepto las de cardcter fiscal; \

Il.  Apoyar a la autoridad municipal que comesponda, en la conservacién del orden \
publico y en la verificacién de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad
municipal, haciéndolo saber a quien comresponda;

. Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados por
concepto de las multas impuestas en términos de Ley;

IV.  Llevarunlibro en donde se asiente todo lo actuado;

V.  Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que recl

VI Dar cuenfa a la presidenta municipal de las personas detenidas por infracciones ©
ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién impuesta por di _
servidor publico o por quien hubiese recibide de este la delegacion de tales
atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad; y

VIl.  Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del
transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre gue se trate de dafos
materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las gue se refiere la fraccidén | del
arficule 237 del Cédigo Penal del Estado de México.

VIl.  Implementar y substanciar procedimientos de mediacion o conciliacidn vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el Municipio, en todos los casos en que
sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades Municipales.

IX.  Cambiar el medio altemo de solucidn de confroversias, cuando de acuerdo con los
participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido.

X. Llevar por lo menos un libro de regisiro de expedients de mediacién o conciliacion.

Xl. Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
partficipantes través de la mediacion o de la conciliacion, los cuales deberdn ser
firmados por ellos y autorizades por el facilitado del Juzgado Civico.

Xll.  Emisidén a peticidon de parte interesada, con la finalidad de dejar constancia legaks
un acontecimiento personal que pueda acamrear consecuencias legales, sin que
sean constitutivas de delitos.

Xlll.  Elaboracion de un documento en el que las partes en conflicto, después de generarse
agresiones verbales o fisicas, (sin que estas estas Ultimas tarden mds de guince dias en
sanar) v de entablar platicas conciliatorias se comprometen a evitarse entre ellas

cualguier acto de molestia tanto en su persona, sus bienes y su familia, documento en el
que ambas partes plasman su rdbrica y huella digital. Emisién de as de mutuo

) \
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acuerdo derivado de una audiencia de conciliacién, producto de un convenio entre
las partes en conflicto.

DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 22. El Registro del Estado Civil es la Institucidn de cardcter pUblico y de interés social,
por medio de la cual el Estado, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables, inscribe:
da publicidad a los actos constitutivos o modificativos del estado civil de las personas, y fen
las siguientes atribuciones y funciones:

I Realizar las acciones y/o actividades de supervision en coordinacion con el Registro Civil \
Estatal;
Il.  Realizar las acciones y/o actividades de supervision en coordinacién con la Secretaria
del Ayuntamiento a la documentacién generada por el Registro Civil;
. Afender las demandas de la ciudadania relacionadas a los trémites y/o servicios que se
ofrecen en las oficinas del Registro Civil Municipal y Juntas Auxiliares;
IV.  Redlizar la planeacién de lo actuacion en materia de Registro Civil para el personal a su
cargo; N
V. Reportar a la Secretaria del Ayuntamiento Ingresos y Egresos de los Tramites del Regist -
Civil;
VI.  Recibir los of’c:os de Eos cnudcdanos autoridades, AdmIﬂISTTCICIOT'I Judicial del Es‘rcd - j-

sobre el framite correspondlen’re
VI.  Asesorar al pUblico en general sobre los asuntos de rectificacién administrativa, juicio dg
rectificacion judicial, reconocimiento de hijos, registro extempordneo, constancia de
inexistencia, constancia de extemporaneidad, constancia de no matrimonio o de
solteria, bUsquedas y cotejos de nacimiento, defunciones, matrimonios y cualquier otro
framite relacionado al Registre Civil;
VIl Canalizar a las personas para redlizar su trdmite de rectificacion Judicial;
IX. Celebracién de bodas en oficina y domicilios particulares; y
X.  Las demas que les afribuyan las disposiciones juridicas aplicables o las que le instruya la
secretaria del Ayuntamiento.

DE LA DEFENSORIA DE DERECHOS HUMANOS

Arficulo 23. La Defensoric de Derechos Humanos tiene como objetivo contar con un
insfrumento que enmarque las acciones a realizar en el afo con los objetivos y fu q

administrativas en apego a las afribuciones y facultades en el area, que permitan la adecy Ad ?‘
atencién y defensa de los derechos humanos, vy tendrd las siguientes atribuciones y funcione

. Afencion y seguimiento de las quejas que ingresan a esta defenseoria para remitirlas a la
Comisién Estatal de Derechos Humanos a fravés de g Visitadurig regional;
Il.  Informe mensual de las actividades realizadas en lof Defensoria;
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V.

V.

Arficulo 24. Corresponde a la Contraloria Municipal, aplicar las sanciones que puedan
comresponder a los servidores publicos adscritos a la Secretaria.

Articulo 25. Las infracciones al presente Reglamento, serdn sancionadas
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, indepeng
sanciones y penas gue otros ordenamientfos legales sefalen.
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Redlizar difusidn y capacitacién en instituciones educativas en todos los niveles,
instituciones de servicio pUblico en todos los niveles y poblacion en general; N
Realizar asesorics y orientaciones a la poblacidn en general v de ser necesa??/ N4
canalizarlos a las dependencias correspondientes; y \L
Aplicacion de encuestas y apertura de buzones en el sector salud. ‘

TITULO TERCERO. DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO UNICO. DE LAS SANCIONES

>

‘i@ ente
‘n

.=
-

—7
Al

= 7aWa\
ATOCH

A

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNT A

AYUNTAMIENTO DE VALLE DE BRAVO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




