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Construyamos el municipio que mer:

CONSIDERANDO

Que el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece que los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, al Municipio
Libre; asimismo, reconoce la personalidad juridica de los municipios y la facultad de
los Ayuntamientos para aprobar los bandos de policia y gobierno, reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administraciéon publica municipal y
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia.

Que los articulos 112,113,122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México reconocen al Municipio como base de la division territorial y
de la organizacién politica y administrativa del Estado, asi como la personalidad
juridica, autonomia y facultades de los Ayuntamientos para expedir las disposiciones
reglamentarias necesarias para el adecuado funcionamiento de la administracién
publica municipal y el ejercicio de sus atribuciones.

Que la Ley Organica Municipal del Estado de México establece las bases para la
organizacion, funcionamiento y atribuciones de los Ayuntamientos y de las
dependencias y unidades administrativas que integran la Administracion Publica
Municipal, ast como las atribuciones que corresponden a la persona Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento para el adecuado despacho de los asuntos municipales.

Que la Secretaria del Ayuntamiento constituye una unidad administrativa de apoyo
al Ayuntamiento y a la Presidencia Municipal, encargada de intervenir en diversos
actos y procedimientos relacionados con el funcionamiento del Ayuntamiento, la
celebracién y documentacion de las sesiones de Cabildo, la elaboracién y resguardo
de las actas correspondientes, la expedicion de certificaciones y constancias, ast
como la atencidn y seguimiento de los asuntos que sean de su competencia.

Que resulta necesario establecer las bases de organizacion, funcionamiento y
coordinacion de la Secretaria del Ayuntamiento, ast como delimitar las atribuciones
y responsabilidades de las areas administrativas que se encuentren adscritas a ésta,
con el proposito de garantizar el adecuado despacho de los asuntos de su
competenciay fortalecer la prestaciéon de los servicios administrativos a la poblacion.
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Que el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento debe
desarrollarse con apego a los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo,
eficiencia, eficacia, honradez, transparencia, rendicién de cuentas y demas principios
que rigen el servicio publico, asi como de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en materia de responsabilidades administrativas, transparencia,
acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales, archivos y gestidon
documental.

Que es necesario contar con un instrumento normativo que establezca las
disposiciones aplicables a la organizacion y funcionamiento de la Secretaria del
Ayuntamiento, ast como los procedimientos relativos a la certificacion de
documentos y acuerdos de Cabildo, expedicién de constancias administrativas,
busqueda documental, administracion y control del patrimonio municipal y demas
funciones que correspondan a dicha Secretaria, de conformidad con el marco
juridico aplicable.

Que el presente Reglamento permitira fortalecer la coordinacion entre la Secretaria
del Ayuntamiento y las areas administrativas que se encuentren adscritas a ésta,
establecer mecanismos de comunicacion y seguimiento de los asuntos de su
competencia y contribuir a una administracion publica municipal ordenada,
eficiente, transparente y orientada a la adecuada atencién de las necesidades de la
poblacion.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Ayuntamiento Constitucional de
Temamatla, Estado de México, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.
Capitulo Unico

Del Objeto y Ambito de Aplicacion

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico, interés social, caracter
obligatorio y observancia general en el Municipio de Temamatla, Estado de México.
En su aplicacidn se observaran los principios de legalidad, imparcialidad, igualdad,
equidad, ética, transparencia, perspectiva de género, respeto a los derechos
humanos y demas principios que rigen el servicio publico.

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las bases de organizacion,
funcionamiento y atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento de Temamatla,
Estado de México, ast como regular las funciones y responsabilidades de las areas
administrativas que organicamente dependan de ésta.

Articulo 2.- Para lo no previsto en el presente Reglamento, seran aplicables, de
manera supletoria y en el ambito de sus respectivas competencias, las disposiciones
contenidas en la legislacion federal, estatal y municipal vigente que resulten
aplicables a la organizacion, funcionamiento, atribuciones y actividades de la
Secretaria del Ayuntamiento, siempre que sean compatibles con la naturaleza del
presente ordenamiento y no se opongan a sus disposiciones.

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco juridico aplicable comprende:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley del Servicio Militar Nacional;

Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional;

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios;

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

e Ley Registral del Estado de México;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios;
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Cédigo Civil del Estado de México;

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
Cdédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios; y
Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

Acta de Cabildo: Documento en el que se hace constar el desarrollo de
una sesion del Ayuntamiento, ast como los asuntos tratados,
deliberaciones, acuerdos y, en su caso, el sentido de las votaciones.
Acuerdo de Cabildo: A la determinacion, decision u orden de autoridad,
tomada por el Ayuntamiento, en sesion de cabildo.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica
y que permanecen en él, hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso
cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones del
municipio de Temamatla como Sujeto Obligado.

Archivo Histoérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria municipal de caracter
publico;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los Sujetos Obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Areas administrativas internas: Las diferentes areas que integran a la
Secretaria del Ayuntamiento y que sean necesarias para el eficiente
desempefio de sus funciones, a las que se les confieren funciones
especificas en el Manual de Organizacion.

Ayuntamiento: Al 6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacién del Municipio. Esta integrado por el Presidente Municipal,
Sindica o Sindico, Regidoras y Regidores, quienes son electos por votacion
popular.

Bando Municipal: Al documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular
la organizacion politica y administrativa del Municipio, establecer
derechos y obligaciones de sus habitantes.
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e Bien inmueble: Los bienes inmuebles que formen parte del patrimonio
municipal, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

e Bien mueble: A los articulos de oficina, herramienta, maquinaria y equipo
de trabajo.

e Cabildo: El Ayuntamiento constituido en asamblea deliberante que
resuelve colegiadamente los asuntos de su competencia.

e Citatorio a sesion de cabildo: Al requerimiento formal y por escrito que
formula el (la) Secretario (a) del Ayuntamiento a los integrantes del
cabildo, sefialandoles la fecha, la hora y el lugar en que debera presentarse
para la celebracion de una sesién de cabildo.

e Comision Edilicia: A las Comisiones del Ayuntamiento, las cuales estan
formadas por integrantes del cuerpo edilicio, mismas que seran
responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los acuerdos,
acciones o normas tendientes a mejorar la administracién publica
municipal, la solucion de los litigios laborales en su contra, ast como de
vigilar e informar sobre los asuntos a su cargo y sobre el cumplimiento de
las disposiciones y acuerdos que dicte el cabildo.

e Cuerpo Edilicio: Al término para referirse al Ayuntamiento.

e Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el articulo 87 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Disposicion (es) normativa (s): A las reglas adoptadas por una
institucion con autoridad para establecer un tipo de norma. Esto es, una
disposicién con un significado juridico que expresa una norma juridica.
Las disposiciones normativas tienen rango de ley o caracter reglamentario.

e Gaceta Municipal: Organo oficial de difusién normativa y administrativa
del Ayuntamiento, en sus versiones impresa y electronica, destinado a la
publicacion de reglamentos, acuerdos, circulares, disposiciones de
observancia general y demas actos cuya publicacidon resulte procedente
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

e Ley: A las normas generales y de caracter obligatorio que han sido
dictaminadas por el poder correspondiente con el objetivo de establecer
organismos que permitan alcanzar determinadas metas.

e Libro de actas: Al documento que integra y contiene las actas de las
sesiones de cabildo, con las firmas autégrafas de aquellos que
intervinieron en las mismas. Este documento debera ser relacionado y
clasificado para su archivo y custodia.
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¢ Manual de Organizacion: Al documento administrativo que brinda, en
forma ordenada y sistematica, informacién de diversa indole para la
operacidon de una Unidad Administrativa: atribuciones, estructura
organica, objetivos y funciones, los niveles jerarquicos y sus grados de
autoridad y responsabilidad.

e Manual de Procedimientos: El documento que, en forma metddica y
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 y
precisa su responsabilidad, participacién, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar.

¢ Normatividad: Al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier
grupo u organizacion.

e Objetivo: A la expresion cualitativa de un propdsito que se pretende
alcanzar en un tiempo y espacio especifico, a través de determinadas

acciones.

e Observancia general: Al cumplimiento estricto de alguna orden o norma
aplicable.

e Presidente Municipal: Al Titular de la Presidencia Municipal de
Temamatla.

¢ Reglamento: Al Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento.

e Secretaria: A la Secretaria del Ayuntamiento de Temamatla.

e Secretario(a) del Ayuntamiento: Al servidor publico de la
Administracion Municipal, nombrado y removido por el Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal, cuyas atribuciones estan
determinadas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

e SEDENA: A la abreviatura asignada a la Secretaria de la Defensa Nacional,
del gobierno federal.

e Servidor Publico o Servidora Publica: A toda persona que desempefie
un empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la administracion
publica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado
origen.

e Sesion de Cabildo: A la reunion del Ayuntamiento, como 6rgano
deliberante, en la que resuelven colegiadamente los asuntos de su
competencia.
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Construyamos el municipio que mer:

« Unidades Administrativas: Las areas que integran la estructura organica
del Gobierno de Temamatla, cualquiera que sea su denominacion,
conforme al organigrama vigente.

Articulo 4.- La Secretaria conducira sus acciones en forma programada y con base
en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, Bando
Municipal, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste se deriven, el
Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento y el presente
Reglamento, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas
disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal, a fin de contribuir al cumplimiento de sus
objetivos y prioridades.

Articulo 5.- La Secretaria establecera y presidira las comisiones internas que, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, sean necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones, procurando en todo momento la simplificacion y
eficiencia en los tramites y servicios, ast como en la recepcion y atencion de
peticiones y oficios que correspondan a la Secretaria.

Articulo 6.- La Secretaria dara cumplimiento a las resoluciones, proyectos de
acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas que sean aplicables al ejercicio
de sus funciones vy atribuciones; asimismo, formularda las respuestas
correspondientes y dara seguimiento a los asuntos de su competencia, dentro de los
plazos establecidos y con apego al marco juridico y administrativo aplicable.

Articulo 7.- La administracion del Patrimonio Municipal corresponderd a la
Secretaria del Ayuntamiento, la cual ejercera dicha atribucidén por conducto de la
Jefatura de Patrimonio, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

TITULO SEGUNDO
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
Capitulo Unico
De la competencia y organizacion

Articulo 8.- El Secretario(a) y los Titulares de las diversas areas administrativas que
conforman la Secretaria del Ayuntamiento, 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 del Ayuntamiento.

Articulo 9.- La Secretaria del Ayuntamiento expedira, dentro de los asuntos de su
competencia, los acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico-
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administrativas que resulten necesarias, para el mejor desempefio de sus funciones;
salvo aquellas que requieran autorizacion expresa del Presidente Municipal o del
Cabildo.

Articulo 10.- La Secretaria del Ayuntamiento dard seguimiento a los acuerdos y
resoluciones emanadas del Ayuntamiento, otorgando certeza juridica a los actos de
este gobierno y de quienes integran el cuerpo edilicio, ejerciendo custodia sobre la
documentacion relevante, los acuerdos de voluntades, las disposiciones normativas
de observancia general y el patrimonio municipal; a fin de contribuir en el desarrollo
social e institucional dentro del territorio municipal.

Articulo 11.- La Secretaria estara integrada por las areas administrativas que a
continuacion se indican:

e Juzgado Civico.

o Oficialia del Registro Civil.
e Jefatura de Archivo.

e Jefatura de Patrimonio.

e Jefatura de Cultura.

e Jefatura de Educacion.

e Cronista Municipal.

Las funciones administrativas correspondientes a la Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional seran desempefnadas por la persona
servidora publica que ocupe el cargo de Asistente Administrativo de la Secretaria
del Ayuntamiento, sin que ello implique la creacion de una unidad administrativa o
plaza adicional.

TITULO TERCERO
DE LAS COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Capitulo |
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 12.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de una persona titular,
quien ejercera el cargo de Secretario o Secretaria del Ayuntamiento y, sin ser
miembro del mismo, sera nombrada por el propio Ayuntamiento, a propuesta de la
Presidencia Municipal, de conformidad con lo establecido en el articulo 31 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 13.- El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento participara en la
instrumentacion de politicas publicas que permitan el fortalecimiento, legitimacién
y respaldo de las acciones del Gobierno Municipal.
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Capitulo Il
Del Despacho de Asuntos de la Secretaria

Articulo 14.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria
contara con las unidades administrativas establecidas en la estructura organica y el
organigrama municipal vigentes, cuyos titulares ejerceran las atribuciones que les
correspondan de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, sin perjuicio
de las facultades que correspondan directamente a la persona Titular de la
Secretaria.

Articulo 14 Bis. - La Secretarla del Ayuntamiento contard con el personal
administrativo que establezca la estructura organica y el presupuesto autorizado,
entre ellos, la persona servidora publica que ocupe el cargo de Asistente
Administrativo, quien estara adscrita a la Secretaria y desarrollara las funciones que
le correspondan conforme al Manual de Organizacion y demas disposiciones
juridicas aplicables.

La persona que ocupe el cargo de Asistente Administrativo desempefara, ademas,
las funciones administrativas correspondientes a la Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional, sin que ello implique la creacidn de una
unidad administrativa o plaza adicional.

Capitulo Il
De las Facultades no delegables de la Secretaria

Articulo 15.- La Secretaria tendra las siguientes facultades no delegables:

a. Notificar a los miembros del Ayuntamiento, por lo menos con veinticuatro
horas de anticipacion, la convocatoria para la celebracion de las sesiones de
Cabildo, adjuntando el proyecto del orden del dia;

b. Expedir las certificaciones de las actas de las sesiones de Cabildo y
proporcionarlas a los miembros del Ayuntamiento, asi como a las
dependencias que, en el ambito de sus atribuciones, las soliciten;

c. Expedir las constancias sefialadas en el articulo 91 fraccion X de la Ley
Organica Municipal del Estado de México de residencia y demas constancias
y documentos que legalmente procedan;

d. Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros;

e. Someter a consideracion del Presidente Municipal la designacion o remocién
de los titulares de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria,
atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;
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Construyamos el municipio que mer:

f. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos
reglamentarios, asi como los Manuales de Procedimientos y Organizacion, de
la Secretaria del Ayuntamiento;

g. Coadyuvar con los titulares de las diferentes Unidades Administrativas que
dependen organicamente de la Secretaria del Ayuntamiento para que estas
elaboren sus proyectos reglamentarios, ast como los Manuales de
Procedimientos y Organizacion;

h. Informar al Presidente Municipal sobre el resultado de la evaluacién de las
Areas Administrativas de la Secretaria que hayan sido objeto de fiscalizacion;

y
.. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 16.- La persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento acordara
directamente con el Presidente Municipal los asuntos de su competencia y aquellos
que, por su naturaleza o relevancia, requieran de su conocimiento y atencion.

Capitulo IV
De la delegacion de facultades y el despacho de los asuntos de la Secretaria

Articulo 17.- La persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento podra delegar,
mediante acuerdo o instruccién correspondiente, las facultades que legalmente sean
susceptibles de delegaciéon, en las personas servidoras publicas titulares de las
unidades administrativas que integran la estructura organica de la Secretaria, de
conformidad con el organigrama municipal.

Las personas servidoras publicas a quienes se deleguen facultades deberan
ejercerlas dentro del ambito de su competencia, con estricto apego a las
disposiciones juridicas aplicables y a las instrucciones que, en su caso, emita la
persona Titular de la Secretaria, siendo responsables del debido despacho, atencion
y seguimiento de los asuntos que les sean encomendados.

Para el ejercicio de las facultades delegadas, correspondera a las personas servidoras
publicas:

a. Controlar la agenda y dar tramite a la correspondencia que corresponda a su
ambito de competencia, aplicando los instrumentos de control y consulta
archivisticos, ast como realizar la transferencia primaria de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;
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b. Presentar a la persona Titular de la Secretaria los documentos que requieran su
validacion, ast como informar oportunamente sobre los resultados, avances y
asuntos pendientes relacionados con los asuntos que les hayan sido encomendados;

c. Comunicar oportunamente, por escrito o verbalmente, las instrucciones que emita
la persona Titular de la Secretaria a las unidades administrativas correspondientes,
dando seguimiento a su cumplimiento;

d. Informar de inmediato a la persona Titular de la Secretaria sobre aquellos asuntos
que, por su naturaleza o urgencia, requieran atencion prioritaria o cuya atencion
pueda afectar el bienestar de la poblacién;

e. Coordinarse con la Oficialia del Registro Civil, dentro del ambito de sus respectivas
competencias, para contribuir a mejorar la atencion y cobertura de los servicios que
se proporcionan a la poblacion;

f. Coadyuvar con la Jefatura de Archivo en la aplicacién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos y en la transferencia primaria de los documentos, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; y

g. Las demas que les sean encomendadas por la persona Titular de la Secretaria,
siempre que sean legalmente procedentes y correspondan al ambito de su
competencia.

TITULO CUARTO
DE LAS CERTIFICACIONES
Capitulo |
De las Certificaciones de Cabildo

Articulo 18.- Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento llevar, resguardar y
conservar los libros de actas de las sesiones de Cabildo, asi como expedir las
certificaciones de los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento, en las que se hara
constar y se dara fe del contenido del acuerdo, el sentido de la votacién, el nUmero
de votos emitidos, la fecha de expedicidon y el nombre, cargo y firma de la persona
Titular de la Secretaria.

Para la expedicién de las certificaciones, se deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Presentar oficio de solicitud en el que se especifique el nombre de la persona
solicitante, el proposito para el cual requiere la certificacion y los datos necesarios
para identificar la sesion de Cabildo y el acuerdo que se pretende certificar;
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b. Adjuntar al oficio de solicitud copia simple de los documentos, requerimientos o
antecedentes que sustenten y motiven la solicitud, cuando corresponda;

c. Cuando la solicitud de certificacién sea presentada por una persona particular, el
tramite se sujetara al pago de los derechos correspondientes, conforme a las
disposiciones fiscales aplicables. La certificacidon sera expedida una vez acreditado el
pago correspondiente, cuando éste resulte procedente; y

d. Las demas formalidades y requisitos que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

Capitulo Il
De la Certificacion de Documentos

Articulo 19.- Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento tramitar y expedir las
certificaciones de documentos que obren en los archivos de la Administracién
Publica Municipal o que hayan sido expedidos por las unidades administrativas que
la integran, siempre que se encuentren dentro del ambito de su competencia y se
cumplan los requisitos establecidos en las disposiciones juridicas aplicables.

Las certificaciones se expediran en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados
a partir de que se cuente con la documentacidén y requisitos necesarios para su
tramite, dando prioridad a aquellas solicitudes que se encuentren sujetas a un plazo
legal o administrativo.

Para la expedicion de las certificaciones se deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Presentar oficio de solicitud en el que se especifique el documento que se requiere
certificar, el proposito de la certificacion y, en su caso, la disposicién juridica,
requerimiento o antecedente que motive la solicitud;

b. Adjuntar al oficio de solicitud copia simple de la documentacién que sustente,
motive o justifique la certificacion solicitada;

c. Presentar los documentos originales para su cotejo, ast como los juegos de copias
necesarios para la certificacion. Un juego sera entregado a la persona solicitante y,
en su caso, otro sera destinado al archivo correspondiente; y

d. Cuando la solicitud sea presentada por una persona particular y la certificacion
genere el pago de derechos, acreditar el pago correspondiente de conformidad con
las disposiciones fiscales aplicables. El tramite de certificacidn se continuara una vez
acreditado dicho pago, cuando éste resulte procedente.
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TITULO QUINTO
DE LAS CONSTANCIAS
Capitulo |
De la Constancia de No Adeudo Patrimonial

Articulo 20.- La Secretaria expedird las constancias de no adeudo patrimonial,
mediante las cuales se hara constar que las personas servidoras publicas adscritas a
la Administracion Publica Municipal, que ocupen cargos de nivel de direccidon o
mando medio, al momento de su separacidon del cargo, puesto o comision, no tienen
adeudo pendiente respecto de bienes muebles propiedad del Municipio.

Para la expedicion de la constancia se deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Presentar solicitud dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento, en la que se sefale
domicilio para oir y recibir notificaciones, ast como correo electronico, debidamente
firmada de manera autdgrafa. La solicitud debera contar con el visto bueno,
mediante firma y sello autégrafos, de la persona titular de la Jefatura de Patrimonio,
quien acreditara que la persona servidora publica no tiene adeudo pendiente
respecto de bienes muebles propiedad del Municipio;

b. Presentar copia de identificacidon oficial vigente; y

c. Presentar constancia o nombramiento vigente que acredite el cargo, funcidn,
comisidon o puesto desempefado dentro de la Administracién Publica Municipal,
expedido por la autoridad competente.

Capitulo Il
De la Constancia de No Adeudo Documental

Articulo 21.- La Secretaria expedird las constancias de no adeudo documental,
mediante las cuales se hara constar que las personas servidoras publicas adscritas a
la Administracion Publica Municipal, que ocupen cargos de nivel de direccién o
mando medio, al momento de su separacién del cargo, puesto o comision, no tienen
documentacion pendiente de entregar, devolver o integrar, relacionada con el
ejercicio de sus funciones.

Para la expedicion de la constancia se deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Presentar solicitud dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento, en la que se sefale
domicilio para oir y recibir notificaciones, ast como correo electronico, debidamente
firmada de manera autégrafa. La solicitud debera contar con el visto bueno,
mediante firma y sello autdgrafos, de las personas titulares de la Jefatura de
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Administracion y de la Jefatura de Archivo, quienes acreditaran que la persona
servidora publica no tiene documentacién pendiente de entregar, devolver o
integrar con motivo del ejercicio de sus funciones;

b. Presentar copia de identificacion oficial vigente; y

c. Presentar constancia o nombramiento vigente que acredite el cargo, funcidn,
comisidon o puesto desempefado dentro de la Administracién Publica Municipal,
expedido por la autoridad competente.

Capitulo Il
Constancias Personales

Articulo 22.- Las constancias personales de residencia e identidad son documentos
que expide la Secretaria del Ayuntamiento, cuyo tramite se realizara de manera
presencial, en un horario de atencién de lunes a viernes, de las 09:00 a las 17:00
horas, y los sabados, de las 09:00 a las 13:00 horas.

Cuando la constancia sea solicitada en representacidon de una persona menor de
edad, o cuando la persona interesada se encuentre imposibilitada para realizar el
tramite personalmente por causa de hospitalizacion u otra circunstancia
debidamente acreditada, la persona solicitante debera presentar la documentacién
que acredite, segun corresponda, el parentesco, la representacion legal o la
personalidad juridica con la que comparece.

Para realizar el tramite, la persona solicitante debera presentar una identificacion
oficial vigente, pudiendo ser alguna de las siguientes:

a. Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE);
b. Pasaporte;

c. Cartilla del Servicio Militar Nacional,

d. Cédula profesional con fotografia;

e. Licencia para conducir; o

f. Cartilla de Identidad Postal.

Para acreditar la residencia, debera presentarse comprobante de domicilio a nombre
de la persona solicitante o, en su caso, comprobante a nombre de la persona titular
del domicilio acompafado de autorizacion expresa de ésta. Seran validos, entre
otros, los recibos de los servicios de energia eléctrica, agua potable, impuesto

16

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Temamatia, Estado de Mexico.




"e‘lmh‘ Ii’éﬂiw

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
iConstruy ecemos!

Construyamos el municipio que mer:

predial, telefonia fija y servicios de television por cable o satelitales, siempre que
correspondan al domicilio que se pretende acreditar.

El costo de la constancia sera equivalente a una Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA), de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

Articulo 23.- En caso de que la constancia sea requerida para una persona menor
de edad, debera ser solicitada por su padre, madre o tutor legal, quien debera
presentar los requisitos establecidos para la expedicion de la misma.

Articulo 24.- El tiempo estimado para la atencidn y respuesta del tramite sera menor
a cinco minutos, y la entrega de la constancia se realizara en un plazo menor a veinte
minutos, siempre que la persona solicitante cumpla con la totalidad de los requisitos
establecidos.

Para la realizacion del tramite, la persona solicitante deberd presentar los
documentos originales para su cotejo, asi como una copia simple, legible y sin
alteraciones de cada uno de los documentos requeridos.

En los casos en que se requieran fotografias, éstas deberan ser recientes, a color y
de tamafio infantil.

Capitulo IV
De las Constancias de Residencia

Articulo 25.- La Secretaria del Ayuntamiento expedira las constancias de residencia,
mediante las cuales se hara constar que la persona solicitante tiene su domicilio y
residencia dentro del territorio municipal de Temamatla.

Para la expedicion de la constancia, la persona solicitante deberd presentar los
sigulentes requisitos:

a. Comprobante de domicilio con una antigiedad no mayor a tres meses, que
permita acreditar el domicilio dentro del territorio municipal de Temamatla; y

b. Identificacion oficial vigente con fotografia de la persona solicitante.

Articulo 26.- La Secretaria del Ayuntamiento no expedira constancias de residencia
a las personas que se encuentren fuera del territorio nacional, aun cuando hayan
tenido su ultima residencia en el Municipio de Temamatla, ni a aquellas que se
encuentren privadas de su libertad por disposicion de autoridad competente.

Capitulo V
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De la Constancia de Identidad

Articulo 27.- La Secretaria del Ayuntamiento expedira las constancias de identidad,
mediante las cuales se hara constar la identidad de la persona solicitante, mayor o
menor de edad, que tenga vecindad dentro del territorio municipal de Temamatla.

Para la expedicion de la constancia se deberan cumplir los siguientes requisitos:

I. Para personas mayores de edad:

a. Presentar acta de nacimiento, en original y copla;

b. Presentar Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), en original y copia;

c. Presentar comprobante de domicilio con una antigliedad no mayor a tres meses;
d. Presentar identificacion oficial vigente con fotografia; y

e. Presentar dos fotografias recientes, tamafio infantil.

Il. Para personas menores de edad:

a. Presentar acta de nacimiento certificada, en original y copia, o constancia de
inexistencia de registro de nacimiento, cuando corresponda;

b. Presentar Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), en original y copia;
c. Presentar comprobante de domicilio con una antigliedad no mayor a tres meses;

d. Presentar identificacion escolar de la persona menor de edad o identificacién
expedida por una institucion oficial;

e. Presentar dos fotografias recientes, tamafo infantil; y

f. La persona mayor de edad que realice el tramite en representacion de la persona
menor de edad debera acreditar su caracter de madre, padre, tutor o persona que
ejerza la patria potestad, segun corresponda, y presentar identificacién oficial
vigente, en original y copia.

Capitulo VI
De la Constancia de No Afectacion de los Bienes del Dominio Publico
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Articulo 28.- La Secretaria del Ayuntamiento tramitara, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Urbano, las Constancias de No Afectacion de Bienes del
Dominio Publico, mediante las cuales se hara constar que un bien inmueble ubicado
dentro del territorio municipal de Temamatla no se encuentra afectado por bienes
del dominio publico niinvade derechos de via, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

Para la expedicion de la constancia, la persona solicitante deberd presentar los
sigulentes requisitos:

a. Solicitud por escrito dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento, en la que se sefale
un numero telefénico de contacto, debidamente firmada de manera autdgrafa;

b. Identificacién oficial vigente con fotografia, en original y copia, legible;
c. Contrato de compraventa del inmueble, en original y copia;

d. Documento de traslado de dominio a nombre de la persona interesada, en original
y copia;

e. Comprobante de pago del impuesto predial correspondiente al gjercicio fiscal en
curso, en original y copia;

f. Comprobante de pago de los derechos por el servicio de agua correspondiente al
gjercicio en curso, en original y copia; y

g. Croquis con referencia satelital, que permita identificar con claridad su ubicacion
dentro del territorio municipal.

TITULO SEXTO
DE LA JEFATURA DE ARCHIVO
Capitulo Unico
De las solicitudes de busqueda de archivo

Articulo 29.- La Secretaria del Ayuntamiento atenderd, en coordinacién con la
Jefatura de Archivo, las solicitudes de busqueda de documentacion que obre en el
Archivo de Concentracidn y se encuentre bajo resguardo de la Jefatura de Archivo,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Para la atencidn de las solicitudes de busqueda documental, la persona solicitante
debera presentar:
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a. Solicitud por escrito dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento,
debidamente firmada de manera autégrafa, en la que se sefale un
numero telefénico de contacto y se especifique, en la medida de lo
posible, la documentacidon que se requiere localizar, proporcionando
los datos que permitan su identificacion, tales como fecha de
elaboracién, nombre de la persona propietaria o interesada, clave
catastral, ubicacién del inmueble, tipo de documento o cualquier otro
dato que facilite su busqueda; y

b. Identificacidn oficial vigente con fotografia, en original y copia.

Articulo 30.- Cuando la solicitud de busqueda documental sea presentada por una
persona distinta de la interesada, ésta debera acreditar la representacién o
autorizacion correspondiente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Cuando la persona interesada se encuentre imposibilitada para realizar
personalmente el trdmite, podra hacerlo por conducto de una persona
representante, quien debera acreditar su personalidad y presentar los siguientes
requisitos:

a. Solicitud por escrito dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento,
debidamente firmada de manera autégrafa, en la que se sefale un
numero telefonico de contacto y se especifique la documentacion que
se requiere localizar, proporcionando los datos que permitan su
identificacion, tales como fecha de elaboracién, nombre de la persona
propietaria o interesada, clave catastral, ubicacién del inmueble, tipo
de documento o cualquier otro dato que facilite su busqueda;

b. ldentificacidén oficial vigente con fotografia de la persona solicitante,
en original y copia;

c. Carta poder en la que se especifique de manera clara el tramite para
el cual se otorga la representaciéon, cuando ésta sea procedente;

d. ldentificacion oficial vigente con fotografia de la persona a quien se
confiere la representacién, en original y copia; y

e. ldentificacion oficial vigente con fotografia de las personas testigos, en
original y copia, cuando la carta poder ast lo requiera conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

TiTULO SEPTIMO
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL
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Capitulo Unico
De las funciones administrativas de la Junta Municipal de Reclutamiento del

Servicio Militar

Articulo 31.- La Secretaria del Ayuntamiento contarda con las funciones
administrativas correspondientes a la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio
Militar Nacional, las cuales seran desempefadas por la persona servidora publica
que ocupe el cargo de Asistente Administrativo.

El desempefio de estas funciones no implicara la creacion de una unidad
administrativa o plaza adicional.

Articulo 32.- Corresponde a la persona servidora publica que desempefie las
funciones administrativas de la Junta Municipal de Reclutamiento:

a. Alistar, durante el periodo establecido por la normatividad aplicable, a las
personas jovenes en edad militar que acudan a tramitar su Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional, ast como realizar los tramites
inherentes al Servicio Militar Nacional;

b. Promover y difundir la informacion relativa a los requisitos necesarios para
realizar el tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional de
la clase correspondiente;

c. Elaborar y entregar los informes mensuales y anuales relativos al personal
alistado y a los tramites realizados para la expedicion de la Cartilla de
|dentidad del Servicio Militar Nacional;

d. Integrar, procesar, controlar y resguardar los expedientes de las personas
solicitantes que hayan tramitado su Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional;

e. Apoyar al personal de la Secretaria de la Defensa Nacional en las actividades
relacionadas con la entrega de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar
Nacional liberadas, correspondientes a la clase de que se trate; y

f. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

TiTULO OCTAVO )
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
Capitulo |
De la Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento de las Unidades
Administrativas Adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento
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Articulo 33.- Para el cumplimiento de las atribuciones conferidas a la Secretaria del
Ayuntamiento, estaran adscritas a ésta las unidades administrativas que determine
la estructura organica y el organigrama municipal vigentes, las cuales ejerceran las
funciones que les correspondan bajo la coordinacién de la persona Titular de la
Secretaria y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 34.- Las areas administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento
seran las que determine la estructura organica y el organigrama municipal vigentes.
Para efectos del presente Reglamento, se reconocen las siguientes:

|.  Oficialia del Registro Civil;
ll.  Juzgado Civico;
1. Jefatura de Archivo;
IV.  Jefatura de Patrimonio;
V.  Jefatura de Cultura;
VI.  Jefatura de Educacion; y
VII.  Cronista Municipal.

Articulo 35.- Las areas administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento
ejerceran las atribuciones que les confieran las disposiciones juridicas aplicables, ast
como los instrumentos administrativos que regulen su organizacion vy
funcionamiento. Asimismo, podran atender los asuntos que les encomiende la
persona Titular de la Secretaria, siempre que correspondan a su ambito de
competencia y sean acordes con la naturaleza de sus funciones.

Articulo 36.- Las personas titulares de las areas administrativas adscritas a la
Secretaria seran responsables del adecuado ejercicio de las atribuciones y funciones
que les correspondan, ast como de la organizacidn, integracion, conservacion,
actualizacion y, en su caso, resguardo de la documentacién que se genere o se
encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 37.- Las areas administrativas adscritas a la Secretaria deberan mantener
comunicacién y coordinacion permanente con la persona Titular de la Secretaria y
proporcionar, dentro del ambito de sus respectivas competencias, la informacion,
documentacion y apoyo técnico o administrativo que les sea requerido para el
cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria y de los acuerdos del
Ayuntamiento.
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Articulo 38.- La persona Titular de la Secretaria podra requerir a las areas
administrativas adscritas la elaboracion y presentaciéon de informes, reportes,
proyectos, estadisticas y demas documentacion relacionada con el gjercicio de sus
atribuciones y funciones, sefialando, cuando corresponda, los plazos para su
entrega.

Articulo 39.- Las areas administrativas adscritas a la Secretaria deberan ejercer sus
atribuciones y funciones con apego a los principios de legalidad, objetividad,
profesionalismo, eficiencia, eficacia, honradez, transparencia, rendicion de cuentas y
demas principios que resulten aplicables al ejercicio de la funcion publica.

Articulo 40.- La persona Titular de la Secretaria coordinara y supervisara, en el
ambito de sus atribuciones, el funcionamiento de las areas administrativas adscritas,
a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones juridicas, administrativas y
técnicas aplicables, sin perjuicio de las atribuciones que correspondan a otras
dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento.

Articulo 41.- Las areas administrativas adscritas a la Secretaria seran responsables
de integrar, organizar, conservar y resguardar la documentacién que se genere con
motivo del ejercicio de sus atribuciones, ast como de proporcionar la informacion
que les sea requerida, observando las disposiciones aplicables en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales,
gestion documental y archivo.

Articulo 42.- Cuando las areas administrativas adscritas a la Secretaria requieran,
para el cumplimiento de sus atribuciones, la intervencién o colaboracion de otras
dependencias o unidades administrativas del Ayuntamiento, deberan coordinarse
con éstas, por conducto de la Secretaria cuando corresponda, respetando en todo
momento las atribuciones y competencias que legalmente correspondan a cada una.

Articulo 43.- La persona Titular de la Secretaria podra establecer mecanismos
internos de coordinacién, comunicacién, seguimiento y evaluacion de las actividades
desarrolladas por las unidades administrativas adscritas, con el propdsito de
fortalecer la coordinacion institucional, mejorar la prestaciéon de los servicios y
contribuir al cumplimiento de las atribuciones y objetivos de la Secretarta.

Capitulo Il
De las Suplencias y Sanciones
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Articulo 44.- Las ausencias de las personas servidoras publicas adscritas a la
Secretaria del Ayuntamiento podran ser temporales o definitivas, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, las condiciones generales de trabajo y el
Reglamento Interior de Trabajo para los Servidores Publicos del Municipio de
Temamatla, Estado de México.

Las ausencias temporales deberan encontrarse debidamente justificadas y, en su
caso, autorizadas por la autoridad competente, de conformidad con las
disposiciones laborales y administrativas aplicables. Las ausencias definitivas se
sujetaran a las causas y procedimientos establecidos en la normativa
correspondiente.

Articulo 45.- Las ausencias temporales de la persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento seran cubiertas por la persona servidora publica que determine el
Ayuntamiento, a propuesta de la Presidencia Municipal, en los términos establecidos
en la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones juridicas
aplicables.

En caso de ausencia definitiva de la persona Titular de la Secretaria, se estara a lo
dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones
juridicas aplicables para la designacion de quien deba ocupar el cargo.

Articulo 46.- Las ausencias temporales de las personas servidoras publicas titulares
de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento seran
cubiertas por la persona servidora publica que designe la persona Titular de la
Secretaria, de conformidad con la estructura organica vigente y las disposiciones
juridicas aplicables.

En caso de ausencia definitiva, se estara a lo dispuesto en la normativa aplicable vy,
en su caso, a la designacion que corresponda conforme a las atribuciones de la
autoridad competente.

Articulo 47.- Corresponde al Organo Interno de Control del Ayuntamiento, en el
ambito de sus atribuciones y de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, conocer de los actos u omisiones en que incurran las personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento que puedan constituir faltas
administrativas, ast como llevar a cabo los procedimientos y, en su caso, imponer las
sanciones que legalmente correspondan.
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Lo anterior se realizard con estricto apego a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, ast como a las demas
disposiciones juridicas aplicables y al Reglamento Interior de Trabajo para los
Servidores Publicos del Municipio de Temamatla, Estado de México.

Capitulo Il
De las Responsabilidades y Faltas Administrativas

Articulo 48.- Las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento seran responsables por los actos u omisiones que realicen con motivo
del ejercicio de sus funciones y que contravengan las disposiciones juridicas
aplicables, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas disposiciones aplicables.

Articulo 49.- Las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento deberan desempefiar sus funciones con estricto apego al marco
juridico aplicable, ast como a los principios, obligaciones y deberes que rigen el
servicio publico. Constituyen faltas administrativas, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables, los actos u omisiones que se realicen con motivo
del ejercicio de sus funciones y que contravengan la normativa correspondiente,
entre otros:

a. Realizar actos u omisiones contrarios al marco juridico y administrativo aplicable
al ejercicio de sus funciones;

b. Incumplir injustificadamente las instrucciones y disposiciones emitidas por sus
superiores jerarquicos, siempre que éstas sean emitidas dentro del ambito de sus
respectivas competencias y se encuentren ajustadas a derecho;

c. Realizar actos de proselitismo politico o religioso durante el ejercicio de sus
funciones, dentro de las instalaciones publicas o con motivo del desempefio de su
empleo, cargo o comision, cuando dichas conductas se encuentren prohibidas por
las disposiciones juridicas aplicables;

d. Omitir, sin causa justificada, la entrega de informacion o documentacion que le
sea requerida por la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, por su
superior jerarquico o por autoridad competente, cuando dicha solicitud sea
legalmente procedente y se encuentre dentro del ambito de sus atribuciones; y

e. Incumplir las obligaciones y deberes establecidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demas disposiciones juridicas
aplicables.
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Las conductas sefaladas en el presente articulo seran determinadas, investigadas vy,
en su caso, sancionadas por las autoridades competentes, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 50.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento dara lugar a las responsabilidades administrativas, laborales o de
cualquier otra naturaleza que correspondan, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

Cuando las conductas u omisiones pudieran constituir faltas administrativas,
correspondera al Organo Interno de Control del Ayuntamiento, en el &mbito de sus
atribuciones, realizar la investigacion y, en su caso, substanciar los procedimientos y
determinar o imponer las sanciones que legalmente correspondan, de conformidad
con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
y demas disposiciones juridicas aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Temamatla, Estado de
México.

SEGUNDO. - A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, quedan
abrogadas las disposiciones reglamentarias de igual o menor jerarquia que se
opongan o contravengan a lo establecido en el mismo.

TERCERO. - Con fundamento en el articulo 91, fraccién VIII, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, publiquese el presente Reglamento en la pagina
oficial del Ayuntamiento de Temamatla, Estado de México, para los efectos legales y
administrativos conducentes.
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Temamatla, Estado de México a los ___ dias del mes de ___ del afio 2026.

LIC. JOSE GUADALUPE GOMEZ HERNANDEZ.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEMAMATLA, ESTADO DE
MEXICO.

LIC. VERONICA MARIA VENTURA MARES.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO.
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