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municipal, la gestion documental, asi como la articulacion juridica y administrativa

del gobierno municipal.

Articulo 4. Enfoque de gobierno abierto

La Secretaria del Ayuntamiento debera garantizar el ejercicio de sus funciones bajo

un modelo de gobierno abierto, promoviendo:

l.
Il.
1.
V.
V.

Articulo 5. Principios rectores

Transparencia proactiva
Acceso a la informacién publica
Participacion ciudadana
Colaboracion institucional
Innovacién tecnologica

La Secretaria del Ayuntamiento ejercera sus funciones bajo los principios de:

. Legalidad
[I.  Honradez
[ll.  Eficiencia
IV.  Transparencia H
V.  Rendicion de cuentas
VI.  Profesionalismo j
VII.  Maxima publicidad
VIIl.  Gobierno digital
IX.  Gestion documental eficiente
X.  Proteccién de datos personales
Xl. Respeto y garantia de los derechos humanos en los actos administrativos
que de ella emanan
XIl.  lgualdad y no discriminacion
Xlll.  Participacion ciudadana
Articulo 6. Innovacion y digitalizacion

La Secretaria del Ayuntamiento promovera el uso de tecnologias de la informacién
y comunicacion de acuerdo a la capacidad del presupuesto municipal que se derive
para ello, para:

[.  La gestion electronica de documentos

%\ [I.  La digitalizacién de archivos

[lIl. La celebracion de sesiones mediante medios digitales cuando la
3 normatividad lo permita
% V. La implementacion de plataformas de transparencia y participacion
g ciudadana
-

Articulo 7. Interpretacién
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La Secretaria del Ayuntamiento es una dependencia de la Administracién Publica
Municipal Centralizada, adscrita directamente a la Presidencia Municipal, y actta
como érgano técnico, administrativo y de apoyo del Ayuntamiento y del Cabildo, en
concordancia con el Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
de Atemajac de Brizuela.

Articulo 11. Finalidad institucional

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como finalidad garantizar el adecuado
funcionamiento del Cabildo, la legalidad de sus actos y acuerdos, la conservacion
de la memoria institucional, asi como la coordinacion administrativa, documental y
de gobernanza del gobierno municipal.

Articulo 12. Funciones generales

Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento:

[.  Auxiliar al Ayuntamiento en el ejercicio de sus atribuciones de gobierno
Il.  Coordinar la preparacion, desarrollo y seguimiento de las sesiones de
Cabildo :
Il.  Dar fe de los actos del Ayuntamiento y expedir certificaciones exclusivamente
' de los actos que se han llevado a cabo en la Historia del Municipio y/o de la
memoria institucional '
IV.  Elaborar y resguardar las actas de Cabildo
V.  Administrar el archivo municipal
VI.  Dar seguimiento a los acuerdos del Ayuntamiento
VII.  Coordinar la publicacién de disposiciones administrativas de caracter general
VIIl.  Fungir como enlace institucional entre dependencias de cualquier nivel de
gobierno y érganos del Ayuntamiento
IX.  Implementar mecanismos de gobierno abierto y transparencia en los asuntos
del Cabildo, a travez del organo correspondiente cuando el gobernado lo
solicite y este apegado a derecho
X.  Promover la digitalizacion de procesos administrativos y documentales
XI.  Coordinar la publicacion de la Gaceta Municipal y de los acuerdos del
Ayuntamiento

Xll.  Coadyuvar en la implementacion de mecanismos de participacion ciudadana
vinculados al Cabildo

XIll.  Dar seguimiento a los ejercicios de participacion ciudadana institucional,
incluyendo los cabildos sectoriales, infantiles, juveniles y de grupos
prioritarios

XIV.  Garantizar la difusion de los actos del Ayuntamiento conforme a los principios

de transparencia y maxima publicidad
| Articulo 13. Fe publica administrativa dW
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El secretario del Ayuntamiento tendra las siguientes atribuciones:

La Secretaria del Ayuntamiento sera responsable de la organizacion, conservacion,
administracion y resguardo de los documentos oficiales del Ayuntamiento, conforme

a las disposiciones en materia de archivos, transparencia y proteccion de datos
personales.

TiTULO TERCERO
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CAPITULO lII

DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Articulo 19. Titularidad

La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de una persona titular denominada
Secretario del Ayuntamiento, quien sera designado en los términos de la legislacion

aplicable y sera responsable del ejercicio de las atribuciones conferidas en el
presente Reglamento y en la constitucion federal.

Articulo 20. Naturaleza del cargo

El Secretario del Ayuntamiento es el servidor publico encargado de ejercer
funciones técnico-juridicas, administrativas y de fe publica exclusivamente de actos

del Municipio, orientadas a garantizar la legalidad, validez y adecuada formalizacion k
de los actos del Ayuntamiento.

Articulo 21. Facultades generales

Corresponde al Secretario del Ayuntamiento:

l. Auxiliar al Ayuntamiento y a la Presidencia Municipal en los asuntos de

su competencia

Dar fe de los actos del Ayuntamiento y del Cabildo

Expedir certificaciones de documentos oficiales de la memoria y/o historia
municipal

V. Validar, en el ambito de su competencia, la legalidad formal de los actos \\
del Ayuntamiento

V. Suscribir conjuntamente con la Presidencia Municipal los acuerdos, actas,
convenios y disposiciones administrativas

VI. Elaborar y resguardar las actas de las sesiones de Cabildo

VII.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento

VIIl.  Coordinar la integracion de los expedientes de Cabildo

IX. Supervisar la correcta integracion del orden del dia

X.

Vigilar el cumplimiento de las formalidades legales en las sesiones

Articulo 22. Facultades en materia de Cabildo
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Il Coordinar la publicacion de la Gaceta Municipal

[1. Promover la transparencia proactiva

V. Facilitar el acceso a la informacién publica en el ambito de su
competencia

V. Impulsar mecanismos de participacion ciudadana vinculados al Cabildo

Articulo 27. Responsabilidad del secretario
El secretario del Ayuntamiento sera responsable de:

l. La veracidad y legalidad de las certificaciones que expida

Il. La integridad de los documentos bajo su resguardo

[l. El correcto desarrollo de las sesiones de Cabildo

V. El cumplimiento de las formalidades legales en los actos del
Ayuntamiento

Articulo 28. Limites de competencia

El secretario del Ayuntamiento ejercerd sus atribuciones sin invadir las
competencias de:

l. LLa Presidencia Municipal
[I. La Sindicatura
[1. Las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal

Articulo 29. Delegacion de funciones \\N

El Secretario podra delegar funciones administrativas en el personal adscrito a la
Secretaria mediante oficio facultativo, sin perjuicio de su responsabilidad directa.

TITULO CUARTO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA
CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA 1 :
Articulo 30. Estructura organica
Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria del Ayuntamiento contara

con las unidades administrativas siguientes:

l. Area de Cabildo

ll.  Area de Archivo y Gestién Documental \
. Area de Certificaciones

IV.  Area de Apoyo Juridico-Administrativo

V.  Area de Transparencia y Gobierno Abierto ‘

% an/é/m¢/élﬁ-7/A




/;/erm/”’/' ik

l. Coordinar la publicacion de la Gaceta Municipal

Il. Garantizar la difusion de los acuerdos del Ayuntamiento

[l. Promover la transparencia proactiva

V. Facilitar el acceso a la informacion publica en el ambito de la Secretaria

V. Implementar mecanismos de participaciéon ciudadana vinculados al
Cabildo

VI, Apoyar en la organizacion de ejercicios de participacion ciudadana
institucional

Articulo 36. Coordinacion interna

Las areas administrativas de la Secretaria deberan actuar de manera coordinada,
asegurando la eficiencia en los procesos, la correcta gestion documental y el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

Articulo 37. Manuales de organizacion

La estructura y funcionamiento especifico de cada area sera desarrollado en los
manuales de organizacion y procedimientos correspondientes, los cuales deberan
ajustarse a lo establecido en el presente Reglamento y demas disposiciones

aplicables.
TITULO QUINTO N
DE LAS SESIONES DE CABILDO Y ACTAS .

CAPITULO V
DE LAS SESIONES DE CABILDO Y ACTAS

Articulo 38. Tipos de sesiones
El Ayuntamiento celebrara sesiones de Cabildo de caracter:
l. Ordinarias
Il. Extraordinarias
[I. Solemnes
De conformidad con la legislacion aplicable y el Reglamento del Gobierno Municipal. \ \
Articulo 39. Convocatoria
Las sesiones de Cabildo seran convocadas por la Presidencia Municipal, a través

de la Secretaria del Ayuntamiento, debiendo contener:

[ Fecha, hora y lugar de la sesion

Il. Orden del dia \

[I. Documentacion de soporte de los asuntos a tratar \
Articulo 39 Bis. Control previo de legalidad “g
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La Secretaria del Ayuntamiento sera responsable de garantizar el correcto
desarrollo procedimental de las sesiones.

Articulo 43. Registro de las sesiones
Las sesiones de Cabildo deberan ser registradas mediante:

l. Actas oficiales
[l. Medios electrénicos o digitales, cuando sea posible
l. Los registros formaran parte del archivo municipal.

Articulo 44. Actas de Cabildo

De cada sesion de Cabildo se levantara un acta que debera contener:

l. Fecha, hora y lugar de la sesion

[l Lista de asistencia

1. Orden del dia

V. Desarrollo de la sesion

V. Acuerdos tomados

VI. Resultado de las votaciones

VIl.  Firma de los integrantes del Ayuntamiento

Articulo 45. Aprobacion de actas

| as actas deberan ser sometidas a aprobacion en la siguiente sesion de Cabildo.

Una vez aprobadas, tendran caracter de documento publico oficial.

Articulo 46. Validez de los acuerdos
Los acuerdos del Ayuntamiento seran validos cuando:
l. Se adopten en sesion legalmente instalada
Il. Exista quérum legal .
[I. Se aprueben conforme a las reglas de votacion aplicables
V. Se encuentren debidamente asentados en el acta correspondiente \

Articulo 47. Certificacion de acuerdos

La Secretaria del Ayuntamiento sera responsable de expedir las certificaciones de
los acuerdos aprobados por el Cabildo.

Articulo 48. Publicidad de las sesiones

Las sesiones de Cabildo seran publicas, salvo aquellas que por su naturaleza deban

ser reservadas conforme a la legislacion aplicable. :
La Secretaria debera garantizar su difusion conformg) a los principios de

transparencia y maxima publicidad.
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El archivo de concentracion estara conformado por los documentos transferidos
desde el archivo de tramite, cuya consulta es esporadica pero que deben
conservarse por razones administrativas, legales o fiscales.

Articulo 55. Archivo historico

El archivo histérico estara integrado por los documentos de valor permanente que
constituyen la memoria institucional del Ayuntamiento.

La Secretaria debera garantizar su conservacion, organizacion y acceso publico
conforme a la legislacion aplicable.

Articulo 56. Digitalizacion de documentos

La Secretaria del Ayuntamiento debera implementar programas de digitalizacion \m\

documental, con el objeto de:

[ Facilitar el acceso a la informacion

[l Preservar documentos originales

1. Optimizar la gestion administrativa
V. Garantizar la continuidad institucional

Articulo 57. Control documental

La Secretaria del Ayuntamiento establecera mecanismos de control documental que
permitan:

| Identificar la ubicacion de los documentos

transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales.

Il Garantizar su integridad
[I. Evitar pérdida, alteracién o destruccion indebida
AVA Llevar registro de préstamos y consultas
Articulo 58. Acceso a la informacion documental
El acceso a los documentos se realizara conforme a la legislacién en materia de

Articulo 59. Conservacion y resguardo

La Secretaria debera garantizar condiciones adecuadas para la conservacion fisica
y digital de los documentos, evitando su deterioro, pérdida o destruccion.

Articulo 60. Responsabilidad en materia documental

Las personas servidoras publicas seran responsables del uso, resguardo y manejo
adecuado de los documentos bajo su custodia, en términos de la normatividad
aplicable.

Articulo 61. Baja documental a
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Articulo 68. Cabildos abiertos y sectoriales

La Secretaria del Ayuntamiento coadyuvara en la organizacion y seguimiento de
ejercicios de participacion ciudadana, incluyendo:

l. Cabildos abiertos
Il. Cabildos infantiles
1. Cabildos juveniles
V. Cabildos de grupos prioritarios

De conformidad con la normatividad municipal aplicable.
Articulo 69. Medios de difusion

La Secretaria podra utilizar medios electronicos, digitales y fisicos para garantizar
la difusion de la informacion publica y la participacion ciudadana.

Articulo 70. Lenguaje accesible

La informacion difundida debera presentarse en lenguaje claro, accesible y
comprensible para la ciudadania, sin perjuicio de su validez juridica.

TITULO OCTAVO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
CAPITULO VIII

DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
Articulo 71. Responsabilidad administrativa
Las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento seran
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el ejercicio de sus
funciones, en términos de la legislacién aplicable en materia de responsabilidades
administrativas.
Articulo 72. Principio de responsabilidad :

El desempefio de las funciones en la Secretaria del Ayuntamiento debera sujetarse

a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, \\\

transparencia y rendicion de cuentas. \

/

Articulo 73. Responsabilidad del secretario

El secretario del Ayuntamiento sera responsable de:

l. Garantizar la legalidad formal de los actos del Ayuntamiento

Il. La veracidad de las certificaciones que expida
[l La correcta integracion de las actas de Cabildo

VL La custodia y resguardo de la documentacion oficial
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El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal de Atemajac de Brizuela, Jalisco.

Articulo Segundo. Publicacion

Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal y en los medios oficiales
del Ayuntamiento, para su debida observancia y cumplimiento.

Articulo Tercero. Armonizacion normativa

Se derogan todas las disposiciones administrativas de caracter municipal que se
opongan al presente Reglamento.

Articulo Cuarto. Implementacion administrativa

La Secretaria del Ayuntamiento, en coordinacion con las dependencias
competentes, debera realizar las acciones necesarias para la implementacion del
presente Reglamento, incluyendo la adecuacion de procesos administrativos,
sistemas digitales y mecanismos de gestion documental.

Articulo Quinto. Emision de manuales

En un plazo no mayor a noventa dias naturales contados a partir de la entrada en
vigor del presente Reglamento, deberan elaborarse y actualizarse los manuales de
organizacién y procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo Sexto. Digitalizacion progresiva

S
La implementacion de sistemas digitales y de gestion documental electrénica se
realizara de manera progresiva, conforme a la disponibilidad presupuestaria y
capacidades técnicas del Municipio.
Articulo Séptimo. Capacitacion

El Ayuntamiento debera promover la capacitacion de las personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, en materia de gestion
documental, transparencia, gobierno digital y procedimientos administrativos.

™ Articulo Octavo. Interpretacion

b Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion del presente
Reglamento seran resueltas por el Ayuntamiento, en el ambito de sus atribuciones.
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