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Titulo Primero >
Disposiciones Generales D

Capitulo Unico
Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura,
funcionamiento y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por: \

l. Municipio. - El municipio de Temascalcingo, Estado de México:

. Ayuntamiento. - EI Ayuntamiento Constitucional de Temascalcingo,
Estado de México;

Il Presidente Municipal. - La Presidenta o Presidente Municipal
Constitucional de Temascalcingo, Estado México;

V. Cabildo. - El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por
la Presidenta o Presidente Municipal, el Sindico o Sindica y Regidores;

V. Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México:;

VI.  Reglamento Interno. - El Reglamento de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Temascalcingo, Estado de
Meéxico;

VIl.  Reglamento. - El Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento
de Temascalcingo, México;

VIll. Dependencias. - Los o6rganos administrativos que integran la

Administracion Publica Municipal;
IX. Entidades. - Los organismos auxiliares y fideicomisos publicos que
forman parte de la Administracion Pablica Descentralizada Municipal;

X. Secretaria. - La Secretaria del Ayuntamiento de Temascalcingo, Estado
de México;

XI. Secretario. - El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

Xll.  Unidades Administrativas. - La Recepcion, Control Patrimonial,

Archivo Municipal, Junta Municipal de Reclutamiento y las que sean
necesarias para su eficiente desempefio, en términos del Reglamento
Interno de la Secretaria del Ayuntamiento;

XIll.  Manual de Organizacion. - El documento que contiene la informacion
sobre las atribuciones, funciones y estructura de las unidades
administrativas que integran cada dependencia, los niveles jerarquicos y
sus grados de autoridad y responsabilidad;

XIV. Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y S ¥
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la |
realizacion de las funciones de cada Dependencia; mismo que contiene |
los diferentes puestos o Unidades Administrativas que intervienen vy
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precisa su responsabilidad, participacion, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar y;

XV. Organigrama. — A la estructura de las unidades administrativas que

conforman la Secretaria del Ayuntamiento.

-

Articulo 3.- La Secretaria a través de sus unidades administrativas conducira sus
acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal, el Plan de Desarrollo
Municipal, los programas que de éste se deriven, el presupuesto autorizado por el
Ayuntamiento y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos ,
emitidos por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus \\

objetivos y prioridades. \)

Articulo 4.- La Secretaria formulara su Programa Operativo Anual, de

conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga
asignado.

El Programa Operativo de la Secretaria, debera ser congruente con los programas
de las demas dependencias.

Articulo 5.- El Secretario y los responsables de las diversas unidades
administrativas que conforman la Secretaria, contaran con los recursos humanos y
materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su
funcion, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Secretaria.

Articulo 6.- Los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y Organigrama
que expida el Secretario, deberan contener informacion sobre la estructura
organica de la Dependencia y las funciones de sus Unidades Administrativas y en
caso de ser necesario, sobre la coordinacion de los sistemas de comunicacion y
coordinacion entre las Dependencias y Unidades Administrativas que integran la
Administracion Publica Municipal y los principales procedimientos administrativos
que se desarrollen. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo
interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados.

Articulo 7.- La Secretaria establecera los servicios de apoyo administrativo en
materia de planeacion, programacion, presupuesto, informatica y estadistica,
recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos vy los
demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ayuntamiento, a peticion
del Presidente Municipal.

Articulo 8.- La Secretaria formulara, respecto de los asuntos de su competencia, -
los proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas NG
disposiciones juridico administrativas que resulten necesarias, mismas que en su '.

caso se someteran a la consideraciéon del Presidente Municipal y del Cabildo, '
cuando asi proceda.
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Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
Del Secretario

Articulo 9.- El Secretario, para el desahogo de los asuntos de su competencia se
auxiliara de las Unidades Administrativas que a continuacién se indican:

l. Recepcion;
Il.  Control Patrimonial;
1. Archivo Municipal;
Archivo Histérico;
IV.  Junta Municipal de Reclutamiento.

Para el mejor desempefo de sus funciones del secretario podra auxiliarse de las
delegaciones, que le estaran jerarquicamente subordinadas y tendran funciones
especificas para resolver sobre la materia de su competencia y dentro del ambito
territorial que se determine en cada caso, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Articulo 10.- Al Secretario, le corresponden originalmente la representacion,
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion
y desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables a servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

Articulo 11.- El Secretario tendra las siguientes atribuciones:

l. Emitir citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo:

I Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

M. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de \
los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma las actas, certificaciones y documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento;

X Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento;

VI. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento dando

cuenta al Presidente Municipal, para acordar su tramite, misma atribucion

que puede ser delegada;
VII. Vigilar la oportuna publicacién de la Gaceta Municipal, reglamentos, .||

circulares y demas disposiciones municipales de observancia general;

conocer acerca del calendario civico anual y dar cumplimiento al mismo.
VIIl.  Compilar leyes, decretos, reglamentos, Periodicos Oficiales del Estado,

circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion

publica municipal;
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IX.

Xl.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Recibir de las dtstmtas direcciones, dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, los programas, planes, proyectos,
peticiones ciudadanas, convenios o cualquier otro asunto que requiera la
aprobacion del Ayuntamiento;

Coadyuvar, en su caso, en la elaboracion o adecuacién del Bando
Municipal, reglamentos y demas instrumentos juridicos que se propongan
para su aprobacion por el Ayuntamiento;

Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del
municipio, a la brevedad, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las
certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan, o
los que acuerde el Ayuntamiento;

Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio de los destinados a un
servicio publico, a uso comun y los propios;

Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

Solicitar a los Integrantes del Ayuntamiento, a las direcciones,
coordinaciones, dependencias y entidades de la administracion publica
municipal correspondientes, la informacion necesaria para el buen
despacho de los asuntos a su cargo y de aquellos que le encomiende el
presidente municipal, las que estaran obligadas a rendirlo en un plazo no
mayor de veinticuatro horas;

Coadyuvar en los procesos electorales de conformidad con la legislacion
electoral aplicable en el municipio;

Coordinar y vigilar las funciones de los Delegados Municipales;

Llevar a cabo las funciones de Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal
para la Proteccion Integral de Ninas, Nifos y Adolescentes del
Temascalcingo (SIPINNA);

Llevar a cabo las funciones de Secretario Técnico de la Comision para la
Primaria Infancia (CPl);

Atencion al publico en general, otorgar permisos de baile particular,
constancias de ingresos econdmicos, de no ingresos economicos, de
dependencia economica, de identidad, de residencia, de posesion de
terreno, de no afectacion a los bienes del patrimonio municipal, de buena
conducta, Modo Honesto de Vivir, carta de recomendacion laboral, guias
de transito y certificaciones que legalmente procedan:;

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, conforme al Plan
de Desarrollo Municipal y al presupuesto que tenga asignado;

Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el
cumplimiento de las funciones que tienen delegadas;

Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la ley
o del presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él;

~qf
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XXII.  Someter a consideracion del Presidente Municipal la designacion o
remocion de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la  _____
Secretaria, atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable; ~
XXIV. Expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria, de Procedimientos y .;Ql‘i
Organigrama; T

XXV.  Designar con autorizacién del Presidente Municipal, al servidor publico
encargado provisionalmente del despacho de los asuntos en su ausencia:
asi mismo, en el caso de las vacantes de servidores publicos
responsables de las Unidades Administrativas de la Secretaria; y

XXVI. Las demas que les sefalen expresamente el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 12.- El Secretario sera responsable del adecuado ejercicio del :
presupuesto que hubiere sido autorizado para la Secretaria. El ejercicio del \

presupuesto debera ajustarse a los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina
presupuestal.

Z

Articulo 13.- El Secretario acordara directamente con el Presidente Municipal
sobre los asuntos a su cargo.

Titulo Tercero
De las atribuciones de las Unidades Administrativas
Dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
Secretaria Particular

Articulo 14.- Para el mejor desempefio de los asuntos a Secretaria del
Ayuntamiento contara con una Unidad Administrativa de Recepcion, el que se
encargara de recibir la correspondencia oficial del Secretario.

Articulo 15.- La Unidad Administrativa de Recepcién contara con el personal que =~
el Secretario determine y de acuerdo al presupuesto asignado a la Secretaria.

Articulo 16.- El personal de la Unidad Administrativa de Recepcion respondera
directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario, cuyos
responsables tendra a su cargo el despacho de los asuntos siguientes:

l. Auxiliar al Secretario en los asuntos de Cabildo que le encomiende: |

Il. Analizar la fundamentacion juridica de los puntos a tratar en las Lﬁ .
Sesiones de Cabildo, instrumentando el proyecto de Orden del Dia: asi h
como brindar apoyo técnico y juridico en la elaboracion de los Proyectos |
de Resolucion y Acuerdos de Cabildo;

1. Elaboracion de los citatorios para la celebracion de las Sesiones de
Cabildo, conforme a la normatividad vigente;

IVV.  Asistencia a las Sesiones de Cabildo;
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V. Elaborar los proyectos de Actas de Cabildo con su correspondiente
votacion, para ser turnadas a la autorizacion del Secretario, y
someterlas a consideracion del Cabildo para su aprobacion, en la sesion S

correspondiente; ]
VI. Obtener las firmas de las Actas de Cabildo, de cada uno de los de los ((7
miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones;
VII.  Integrar los apéndices de las Actas de Cabildo:
VIIl.  Supervisar la elaboracion de las certificaciones de las Actas de Cabildo,

para autorizacion y firma del Secretario;
IX. Elaborar y turmmar a las Dependencias competentes, los oficios
necesarios para ejecutar los Acuerdos tomados en Sesion de Cabildo;

X. Elaborar la edicion de la Gaceta Municipal que deberd contener de '\
manera enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y L%
demas disposiciones administrativas municipales de observancia \\\)
general, asi como los Acuerdos de Cabildo;

Xl. Integrar las notas informativas, expedientes y demas elementos que
soporten y auxilien la labor de los miembros del Ayuntamiento;

Xll.  Integracion de informacion estadistica y documental de la

Administracion Publica Municipal, que coadyuve al ejercicio de las
atribuciones de los miembros del Ayuntamiento;

Xlll.  Elaboracion de los oficios que, por instrucciones del Presidente
Municipal, suscribe el Secretario para turnar los asuntos a resolver por
las Comisiones Permanentes y Transitorias;

XIV.  Remitir los documentos de soporte de los asuntos que se turnen a las
Comisiones Permanentes y Transitorias, en original o copia legible, y en
su caso, las correspondientes fotografias y/o archivos digitales;

XV. Resguardar la informacion que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones Permanentes y Transitorias; _

XVI. Llevar el control y seguimiento sistematizado y puntual de los Acuerdos \%
tomados en el Cabildo; | §

XVIIl. Ser enlaces entre los miembros del Ayuntamiento y los titulares de las \ o\
distintas Dependencias municipales para la atencién de los asuntos de '
competencia del Secretario;

XVIII. Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los
compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y
demas eventos en los que deba participar, asi como todos aquellos |
compromisos que el propio Secretario solicite se programen; ~|!

XIX. Presentar al Secretario todos los documentos oficiales emanados del T~
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros que requieran validarse
con su firma y turnarlos a los miembros del Ayuntamiento,
Dependencias o Entidades, segun corresponda;

XX. Recabar la firma del Secretario, de todos los documentos oficiales
relacionados con sus funciones y atribuciones, asi como turnarlos a las
Unidades Administrativas que correspondan;

XXI. Solicitar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas
correspondientes, la informacion requerida por el Secretario;

10
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XXII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del
Secretario, dando cuenta diaria al Secretario para acordar su tramite;

XXIIl. Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la
atencion de los asuntos encomendados a la Secretaria, disponiendo de
lo necesario para su solucion;

XXIV. Remitir con oportunidad las instrucciones del Secretario a los Titulares
de las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas:

XXV. Coadyuvar con el Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento,
revisando las Catrtillas del Servicio Militar Nacional;

XXVI. Atencion a la ciudadania;

XXVII. Elaborar certificaciones de acuerdos, actas de cabildo y documentos
oficiales;

XXVIII.  Elaborar constancias (domiciliarias, residencia, identidad, ingresos y
no ingresos economicos, dependencia economica, de usufructo, de
modo honesto de vivir, de posesion, no afectaciéon a los bienes del
patrimonio municipal y guias de transito);

XXIX. Elaborar permisos de baile particular:

XXX. Elaborar reportes mensuales del PBRM:;

XXXI. Elaborar los informes trimestrales del PBRM:;

XXXII. Elaborar el Reglamento Interno, Manual de Organizacion Manual de
Procedimientos y organigrama de la Secretaria del Ayuntamiento;

XXXIIl.  Elaborar el Reglamento del SIPINNA Temascalcingo;

XXXIV.  Elaborar el Programa del SIPINNA Temascalcingo;

XXXV.Elaborar los Informes Trimestrales del Programa del SIPINNA Estatal:

XXXVI.  Recibir documentacion, asentando en el original y en la copia
correspondiente, la firma, el sello oficial, la fecha y hora de su recepcion,
el folio de la peticion, el nimero de fojas que integren el escrito
presentado, las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la
precision del niumero de anexos que se acompanan;

XXXVII. Recibir y dar tramite a las peticiones y solicitudes de los particulares,
que se le hayan remitido para su atencion en términos de la
normatividad aplicable, reportando en su caso al Secretario, de aquellos
casos que por su naturaleza o grado de complejidad social requiera de
la intervencion del mismo o de quien éste ultimo considere;

XXXVIII. Distribuir la correspondencia, entregando a la Unidad Administrativa

competente, a mas tardar el segundo dia habil siguiente de haberlas

recibido, las peticiones o escritos presentados por los peticionarios;

XXXIX. Instrumentar la elaboracion y contestacion de oficios internos y
dependencias externas, asi como de los peticionarios, respecto del
tramite que se dio a su escrito o peticion;

XL. Programar fechas maximas de contestacion a las peticiones, con la
finalidad de evitar la configuracion de la afirmativa ficta:

XLI.  Recibir de la Unidad Administrativa competente que conocié del asunto,
el documento que contiene la resolucion a las peticiones efectuadas;

XLIl.  Orientar y canalizar a los peticionarios a otras Dependencias o
Entidades, cuando se presenten con tramites que no sean de
competencia del Secretario;

11

AYUNTAMIENTO DE—— AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO Reglamento Interno ) ‘aﬁ T‘EMASCALCIHGO
2025-2027 oo Secretaria del Ayuntamiento Q 2*= Servir con valores

L ErE EE FEr FEYFEYFEFY FYy Yy
b A B A B L EBRA EL EL EL  ELE EE  EE R E R E R E B



=

Presidente Municipal, el Secretario, las leyes, reglamentos vy
disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Segundo
Control Patrimonial

Articulo 17.- El responsable de la Unidad Administrativa de Control Patrimonial
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario.

Articulo 18.- Corresponde al responsable de la Unidad Administrativa de Control
Patrimonial, el despacho de los asuntos siguientes:

Elaboracion de los informes mensuales de bienes muebles, inmuebles y
de bajo costo (registro de altas o bajas en dichos inventarios);

Elaboracion del inventario general de bienes muebles, de bajo costo e
inmuebles;

Elaboracion de etiquetas de todos los bienes muebles, bienes muebles de
bajo costo y bienes muebles de control interno;

Elaboracion de tarjetas de resguardo de todos los bienes muebles, bienes

muebles de bajo costo y bienes muebles de control interno;
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XLIIl. Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria, asi como la
relacion de expedientes del mismo; ~_

XLIV. Colaborar en la elaboracion de los proyectos del Bando Municipal, S
reglamentos y demas disposiciones de caracter general, d

XLV. Solicitar a las Dependencias y Unidades de la Administracion Municipal,
la documentacion necesaria para la elaboracion de los convenios,
contratos y demas instrumentos de su competencia;

XLVI. Registrar y archivar los convenios y contratos en original que celebre el
Municipio, para resguardo;

XLVII. Brindar apoyo técnico y juridico en la elaboraciéon de los Proyectos de
Resolucion y Acuerdos de Cabildo; asi como analizar la fundamentacion
juridica de los puntos a tratar en las Sesiones de Cabildo;

XLVIIl.  Revisar el sustento juridico y procedencia legal de los documentos \
que se sometan a firma del Secretario para validez con su firma; \\

XLIX. Coordinar acciones con la Consejeria Juridica, respecto de las defensas \
legales del Secretario, que se deriven del ejercicio de su cargo;

L. Coordinar acciones con personal de las dependencias y unidades
administrativas para la tramitacion y resolucion de asuntos directamente
encomendados por el Secretario;

LI. Dar trémite a las peticiones y solicitudes de acceso a la informacion
publica en términos de la normatividad en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, efectuando la notificacion de la
contestacion a la Unidad de Transparencia.

LIl.  Participar en los comités y comisiones municipales que asi determine el
Secretario

LIIl.  Las demas que les sefialen expresamente el Ayuntamiento, el
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Verlflcacmn fisica de los bienes muebles, bienes inmuebles, bienes de
bajo costo y de control interno, (levantamientos fisicos) en coordinacion
con la sindicatura, tesoreria y contraloria municipal;

Elaboracion de las hojas de trabajo para la conciliacion fisico contable de
bienes muebles;

Acudir a las sesiones del comité de bienes muebles e inmuebles del
ayuntamiento de Temascalcingo;

Transferencia de los bienes muebles de una dependencia a otra, para lo
cual se generan nuevos resguardos y etiquetas;

Elaboracion de los comodatos de bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento;

Alimentar la pagina IPOMEX en relacion a las fracciones del Secretario del
Ayuntamiento en lo que corresponda;

Validar con su firma la elaboracion de las Tarjetas de Resguardo de los
bienes;

Revisar la asignacion del niumero de inventario de los bienes muebles
municipales;

Elaborar para firma del Secretario, los informes que se deban presentar al
Organo Superior de Flscaltzamon del Estado de Meéxico, relativas al
inventario de bienes municipales;

Coordinarse con la dependencia competente para llevar a cabo las
acciones de recuperacion de los bienes inmuebles municipales por la via
que corresponda (administrativa y/o judicial);

Acordar con el Secretario la procedencia de las solicitudes de uso de los
bienes de municipales para someterlo a la autorizacion del Organo
Maximo de Gobierno;

Proponer, previo acuerdo con su superior jerarquico, el nombramiento y
remocion del personal a su cargo, atendiendo las disposiciones aplicables;
que le sean encomendados por el Secretario;

Elaborar las cédulas de identificacion de bienes inmuebles;

Llevar a cabo los tramites necesarios para obtener autorizacion por parte
de la Legislatura del Estado de México, de los actos juridicos que
impliquen la transmision de la propiedad de los bienes inmuebles
municipales, previo acuerdo con el Secretario;

Elaborar los formatos de entrega-recepcion, de bienes muebles, bienes
muebles de bajo costo e inmuebles municipales, para la autorizacion y
firma del Secretario;

Elaborar los listados de inmuebles municipales registrados como activo
fijo, para mantener actualizada su conciliacion con la cuenta publica
correspondiente, para la autorizacion y firma del Secretario:

Llevar y depurar el registro de bienes muebles municipales;

Ejecutar el procedimiento para asignar numero de inventario a los bienes
muebles propiedad del Municipio;

Llevar el registro de los bienes muebles robados, extraviados o faltantes,
detallando circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notifico su
ausencia;

Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales;
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XXV. Tener a su cargo la bodega de muebles municipales en desuso u
obsoletos;

XXVI. Elaborar el resguardo de los bienes muebles municipales y obtener la
firma del titular del area en donde esta asignado en términos aplicables;

XXVII. Emitir opinion en los convenios que tengan por objeto el uso, goce y/o
aprovechamiento, o bien la transmision de la propiedad de bienes muebles
de propiedad municipal;

XXVIII. Las demas que le sefalen expresamente el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el Secretario, los comités respectivos, las leyes, reglamentos y
disposiciones juridicas aplicables.

c:zc({/

Capitulo Tercero .
Archivo Municipal \

A\ N\
Articulo 19.- Corresponde al Archivo Municipal, el despacho de los asuntos \\d
siguientes:

. Tener bajo su custodia la informacién que comprende el Archivo General
del Ayuntamiento; Llevar a cabo la organizacion, administracion, archivo,
control y clasificacion de todos los documentos y expedientes oficiales
emitidos o en resguardo del Ayuntamiento.

IV.  Depurar el Archivo General de Ayuntamiento en términos de la
normatividad aplicable;

V. Proporcionar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas
que asi lo requieran, la informacion que soliciten, sin que pueda acceder de
un término de quince dias el préstamo de los documentos;

VI. Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacion
solicitada por las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas del
Municipio.

VII.  Requerir de las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas, los

documentos que les hayan sido prestados, a partir de los quince dias

habiles siguientes al préstamo, para la correcta integracion y custodia del
Archivo Municipal; y

VIII. Las demds que le senalen expresamente el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el Secretario, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas |
aplicables.

Articulo 20.- Ademas, el Archivo Municipal se conforma del Area Coordinadora de |
Archivos y las Areas Operativas.

Articulo 21.- El Area Coordinadora de Archivos se encargan de las siguientes
funciones:

I. Fomentar que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos y
lleven a cabo las acciones de gestion documental;

Il.  Elaborar los instrumentos de control archivistico previstos en la
LAADEMyM.
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ll.  Verificar el ciclo vital de las areas operativas;
IV.  Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental.
V Asesoria técnica;
VI.  Elaborar programas de capacitacion en administracion de archivos.
VIl.  Acceso y conservacion;
VIIl.  Transferencias documentales;
IX.  Automatizacion y digitalizacion de archivos.

Articulo 22.- El Area Archivo de Tramite, se encargara de las siguientes
funciones:

I. Integrar y organizar los Expedientes que cada area o unidad, produzca, use y
reciba;

[I. Asegurar la localizacién y consulta de los Expedientes mediante la elaboracion
de los Inventarios Documentales.

[TI. Resguardar los Archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, en tanto conserve tal caracter.

Articulo 23.- El Area de Archivo de Concentracion, la cual se encarga de las
siguientes funciones:

. Asegurar y describir los fondos documentales bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes.

[I. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades o &reas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.

llI.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental.

[V. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental.

V. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

V1. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia Documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al Archivo Histérico del Sujeto Obligado, o al
Archivo General del Estado segun corresponda.

Capitulo cuarto
Archivo Historico

Articulo 24.- El Archivo Municipal tendra a su cargo el Archivo Histérico,
correspondiendo el despacho de los asuntos siguientes:

I Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;
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Il.  Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, que acredite el interés
juridico y propio, asi como difundir el patrimonio documental:

. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda; ——
Iv. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan Yo
conservar los Documentos Histéricos y aplicar los mecanismos y las ((—j

herramientas que proporcionan las tecnologicas de informacién, de
conformidad con la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios, y su Reglamento para mantenerlos a disposicion de los
usuarios;

v. Procurar integrar el archivo con documentos histéricos originales vy
electrénicos, procurando en lo posible, la guarda de documentos ilegibles e
impresos de poca duracion;

Vl. Seleccionar de la documentacion existente en los archivos administrativos,
los que puedan tener informacién de valor histérico, o en su caso, integrar
todos aquellos que en su conjunto formen evidencias histéricas importantes.

Vil. Realizar la reproduccion de documentos con valor historico, cuando por su
estado fisico se ponga en peligro su preservacion, o su valor historico sea de
caracter excepcional.

vill. Las demas que les sefialen expresamente el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el Secretario, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas
aplicables.

o
2~

Capitulo Quinto
Junta Municipal de Reclutamiento

Articulo 25.- La Junta Municipal de Reclutamiento tendra las atribuciones y
funciones sefaladas en la legislacion militar correspondiente.

Articulo 26.- Corresponden responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento,
las siguientes funciones:

l. Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento, asi como los recursos materiales con los que se cuenta
para el mejor desempeno de sus funciones;

Il. Aplicar los lineamientos para la tramitacion de las Cartillas de Servicio
Militar Nacional, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Servicio Militar
y su reglamento;

1. Implementar, actualizar y revisar el procedimiento del tramite de Cartillas-_ b
del Servicio Militar Nacional, asi como elaborar las cartillas de los '
solicitantes; N\

IV.  Elaborar y entregar los listados finales de las personas que solicitaron la
Cartilla del Servicio Militar Nacional en el afio correspondiente a la 22/a.

Zona Militar;

V. Atender a la ciudadania para la elaboracion de las constancias de no
registro, busqueda de matricula e inexistencia de Cartillas;

VI. Elaborar un reporte mensual de cartillas expedidas y entregarlo a la 22/a.
Zona Militar;

VII.  Apoyar a la Secretaria del Ayuntamiento conforme a las instrucciones que
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le gire el jefe inmediato o jefa inmediata;

VIIIl.  Elaborar el balance general, listas de registro, para entregarlo a la oficina
de Reclutamiento de la 22/a. Zona Militar; .

IX.  Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Junta Municipal "
de Reclutamiento; E{

X. Expedir constancia de tramite de cartilla militar.

XI.  Las demas que les sefialen expresamente el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el Secretario, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 27.- El personal administrativo de la Junta Municipal de Reclutamiento,
respondera directamente del desempefo de sus funciones ante el Presidente
Municipal y el Secretario.

Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones
Capitulo Primero
Del Régimen de Suplencias

Articulo 28.- Las faltas de los funcionarios que integran la Secretaria podran ser
temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente
la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y las
condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberan
estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 29.- Las faltas temporales del Secretario seran cubiertas por el
funcionario que él mismo designe.

En caso de falta definitiva del Secretario, el Ayuntamiento, a propuesta del
Presidente Municipal, designara, en los términos previstos en las disposiciones

aplicables, a quien ocupe dicho cargo. \h

Articulo 30.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios |
adscritos a la Secretaria, seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico /

del funcionario de que se trate, previa autorizacién del Presidente Municipal y el
Secretario.

Capitulo Segundo
De las Sanciones

Articulo 31.- Corresponde a la Contraloria Interna, aplicar las sanciones que

puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del
Ayuntamiento.
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Articulo 32.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios. %‘“

Transitorios

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion y respectiva publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o
derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al
presente Reglamento.

Tercero. - Los cambios en la estructura de las Unidades Administrativas de la

Secretaria deberan ser aprobadas en Sesion del Cabildo por el Maximo Organo
Colegiado, atendiendo a las disposiciones legales aplicables para tales efectos.
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C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ N
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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C. LLUVIM&R MARTINEZ
SEGUND( o
TERCERA REGIDORA Y ENT!
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
Y ACTUALIZACION DE LA

REGLAMENTACION MUNICIPAL

C. RAMIRO GALINDO REYES - ONTOY
SECRETARIO DEL, AYUNTAMIENTO COORDINADORA GENERAL DE MEJORA
REGULATORIA
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento fue elaborado
en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025. _ [
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