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EXPOSICION DE MOTIVOS

necesidades de la ciudadania por encima de intereses
todas las acciones deberan cefiirse estrictamente al m

Es por ello que el presente Reglamento Extern ira g#"desarrollo de las
actividades en las que podemos contemplar el contacto con la ciudadania,
es por ello que el presente ordenamiento juri able, regira la directriz de los
tramites y servicios que esta Dependenci

prinda la Secretaria del Ayuntamiento
retende llevar a cabo los trabajos dando

funcién publica debidamente regulada y alineada con lineamientos
. hos lineamientos se estructuran, en primer lugar, para establecer
iciones juridico-administrativas relativas a las atribuciones y facultades de
ia del Ayuntamiento; y en segundo lugar, para normar las competencias
os diversos departamentos que integran su estructura organizacional.

L& correcta aplicacion de este reglamento permitird la optimizacion de los actos y
procedimientos administrativos, asegurando que la Secretaria del Ayuntamiento
cumpla su funcién en beneficio de la sociedad, con especial énfasis en la atencion
a grupos vulnerables que no fueron debidamente atendidos en administraciones
anteriores.



MARTHA GUERRERO SANCHEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE LA PAZ, ESTADO DE MEXICO.

A los habitantes hago saber: Con fundamento y en cumplimiento artic

115 fraccion Il Parrafo Segundo de la Constitucion Politica de |

en la Ordinaria de Cabildo del
veinticinco, el H. Ayuntamiento de La Paz, Estadog
aprobar y expedir el presente:

REGLAMENTO EXTERNO CRETAR[A
DE MEXICO.
Articulo 1.- El presente Reglam racter de orden publico e interés social,

de observancia general en el Municipio de La
esarrollo, se destacan los principios de
aldad, ética, perspectiva de género y respeto a los
ivo es establecer las bases para la organizacion y
del Ayuntamiento de La Paz, Estado de México.

siendo de cumplimiento
Paz, Estado de Méxi
transformacién en justici

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
cion Universal de Derechos Humanos.

.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley del Servicio Militar Nacional.

V.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

VI.- Ley Organica Municipal del Estado de México.



VIl.- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

VIIl.- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
IX.- Ley Registral del Estado de México.

X.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios.

XI.- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

XIl.- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipi
XIll.- Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y A
XIV.- Cddigo Civil del Estado de México.

i, El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la
icipal, sindico y regidores.

epe@pdencias: Direcciones que integran la Administracion Puablica Municipal
z, Estado de México.

- Entidades: Organos Auxiliares y Organos Descentralizados de la
Administracion Publica de Chimalhuacan.

VIIl.- Jefes de Departamento: La titular o el titular de las unidades administrativas.

VIll.- Ley de Responsabilidades Administrativas: Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.



IX.- Ley Orgénica: Ley Organica Municipal del Estado de México.

X.- Presidenta: Presidenta Municipal Constitucional de La Paz, Estado de México
2025 — 2027.

XI.- Unidad de Medida y Actualizacién (UMA): Es la referencia econémica en
pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos
en la normatividad.

Xll.- Manual de Organizacion: Documento que delimita; atribuciones, fun@iones y
estructura de las unidades administrativas que integran la administr Jblica

con un proceso logico aplicativo los diferentes acto
administrativos que acorde a sus diferentes atribuci
servidores publicos cada uno de los adscritos a las A
Secretaria del Ayuntamiento.

XIV.- Municipio: El Municipio de La Paz, Estado desMéxi

XV.- Presidenta: Presidenta Municipal Constitucion La Paz, Estado de México.

XVI.- Reglamento: El Reglamento Inter
Paz, Estado de México.

10 de la'8ecretaria del Ayuntamiento de La

XVIl.- Reglamento Organico: glar 0 Organico Municipal de La Paz,
Estado de México.
XVIIl.- Secretaria: La Se yuntamiento de La Paz, Estado de México.

Articulo 4.- La S
estime pertinent
dentro de la mj

tar el Ayuntamiento, establecera los métodos que asi
cion y seguimiento a los tramites que se realizan

ebido cumplimiento a las acciones conforme a las
icas acordes a las funciones y atribuciones, asi mismo formulara

Capitulo Segundo
De la Competencia y Organizacion Administrativa

iculo 6.- La Secretaria del Ayuntamiento, estard integrada por las Areas
inistrativas siguientes:

ll. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

II.1.- Archivo Municipal.
[.11.- Coordinaciéon de Juzgados Civicos.



[l.11.1.- Juzgados Civicos.
[1.11l.- Cronista Municipal.
[I.IV.- Enlace Registro Civil.
[I.V.- Departamento de Servicio Militar.
[l.VI.- Oficialia de Partes.
[1.VIl.- Patrimonio Municipal.

Capitulo Tercero
De las Certificaciones de Documentos

Articulo 7.- La Secretaria procesara y expedira las certificaciones™de mentos
gue formen parte de la administracion publica municipal o exp S por areas
administrativas, en un plazo no mayor a tres dias habile§ dandogprioridad a
certificaciones con término, para este acto se requiere:

antecedente que motivara su solicitud;
lll.- Presentar documentos; originales pa

copias de los documentos originales pa
remitidos a archivo;

IV.- Presentar gafete laboral vigg
V.- En caso de solicitudes st
certificacion se iniciara u z
procedera la certificacig

VI.- Costo por expedici opias certificadas: La primera foja el 0.850 de una
UMA y la foja exceglénte e 17 de un UMA.

por peticion ciudadana el proceso de
3alizado el respectivo pago, de lo contrario no

Seccion Primera
Del Horario de Atencién

Articulo Son documentos que expide la Secretaria a en un horario de atencion
e a las dieciséis horas de lunes a viernes y sabados de nueve a
horas, su tramite es mediante oficio, en los tiempos y términos conforme a
to en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

ordenamientos aplicables.

Atticulo 9.- La Secretaria expedira las constancias de no adeudo con la finalidad
de hace constar que un servidor publico adscrito a la administracién publica
municipal, de mando de direccion o medio, al momento de su separacion del cargo,
puesto o comision publica, asi como la Entrega Recepcion Intermedia y por
conclusion de Administracion acredite ante el Organo competente que no tiene



adeudo patrimonial o documental, dando debido cumplimiento a la no corrupcion de
los servidores publicos.

Capitulo Cuarto
De las Constancias a Servidores Publicos

Seccioén |
De la Constancia de No Adeudo Patrimonial

Articulo 10.- La Secretaria expedira las constancias de no adeudo
cual hace constar que un servidor publico adscrito a la admini
municipal, de mando de direccidon o medio, al momento de su se

notificaciones; asi como, correo electrénico, numer
teléfono mavil; con firma autégrafa;
Il.- Gafete oficial vigente que lo acredite como s
Ayuntamiento Municipal; y
[ll.- Constancia o nombramiento vigente g
desemperio en la administracion publica

cargo, funcién, comisién o
0 por autoridad competente.

idorYpublico adscrito a la administracion publica
I6n 0 medio, al momento de su separacion del cargo,
redite que no tiene adeudo Documental; para su

cual hace constar qu
municipal, de mand

7

irma autografa;
icial vigente que lo acredite como servidor publico, expedido por el
unicipal; y

Capitulo Quinto
Constancias Personales

Articulo 12.- La Constancias personales de vecindad, de identidad, de dltima
residencia, de solvencia econdmica y de dependencia econdmica son documentos
e instrumentos a la vez de Transformacion con Igualdad, que expide la Secretaria
a traves de su oficina adjunta en un horario de atencién de las nueve a las dieciséis



horas de lunes a viernes y sabados de nueve a catorce horas, su tramite es
presencial, y en caso de constancias para persona con algun impedimento, menor
de edad o persona hospitalizada el solicitante presentara los documentos de
parentesco o los que acrediten su personalidad juridica.

Para realizar el tramite como identificacion podra presentar; Credencial IFE/INE
pasaporte, cartilla militar, cédula profesional con fotografia, licencia para condue
cartilla de identidad postal y como comprobante de residencia a nomi
solicitante o con autorizacién expresa del titular recibos de; Luz, agua,
teléfono fijo, servicios digitales por cable o satelitales en domicilio.
constancia equivaldra a una UMA.

territorio municipal exclusivamente se podra prese
de identificacion o por falta de comprobante de d
falten ambos documentos; a su vez esta alterpativ
residencia, a las personas que, en términos
seis meses de residencia en el territorio
el deseo de adquirir la vecindad al mon

tanilla es menor a quince minutos y la
entrega de la constancia g€ una hora. Se presentan documentos en copia
5 de cada uno, asi mismo las fotografias deberan ser
r o blanco y negro, sin aretes, sin piercings, sin gorra,
sin lentes y con cubierta. El pago se realiza a través de las cajas

instaladas den

dencia econémica, de ingresos, capitulaciones matrimoniales
actas de nacimiento, son documentos e instrumentos, que expide la
n horario de atencion de las nueve a las diecisiete horas de lunes a

to, menor de edad o persona hospitalizada el solicitante presentara los
umentos de parentesco o los que acrediten su personalidad juridica.

Para realizar el tramite como identificacibn podra presentar; Credencial INE,
pasaporte, cartilla militar, cédula profesional con fotografia, licencia para conducir o
cartila de identidad postal y como comprobante de residencia a nombre del
solicitante o con autorizacion expresa del titular recibos de; Luz, agua, predio,
teléfono fijo, servicios digitales por cable o satelitales en domicilio. El costo de la
constancia equivaldra a una UMA.



Articulo 15.- El tiempo de respuesta en ventanilla es menor a treinta minutos y la
entrega de la constancia es menor a veinte horas habiles. Se presentan documentos
originales para cotejo y se entrega una copia simple, legible y sin alteraciones de
cada uno, asi mismo las fotografias deberan ser recientes, tamafio infantil a color o
blanco y negro, sin aretes, sin piercings, sin gorra, sin lentes y con la frente
descubierta. El pago se realiza una vez que el solicitante reviso los datos.

cual hace
dentso del

Articulo 16.- La Secretaria expedira las constancias de identidad, |
constar la identidad de una persona mayor o menor, que tiene vecin
territorio municipal de La Paz; para su expedicion se requiere:

I.- Acta de nacimiento certificada;

Il.- CURP;

.- Dos fotografias tamafio infantil;

IV.- Identificacion Oficial vigente;

V.- Comprobante de domicilio o documento que ac
(Recibo de luz, Teléfono, Internet, Contrato de Ar
Bancaria), no mayor a tres meses;

VI.- Un testigo, que resida en el municipio de
VIl.- En caso de ser menor de edad,
identificacion oficial; y

domicilio donde radica
ient stado de Cuenta

omento de mudarse a otro territorio
e La Paz; para su expedicion se requiere:

hace constar que una persorie
municipal era vecino del i

I.- Comprobante de
.- Identificacion
.- Dos fotograf

e La Paz no mayor a seis meses;
ijgeMte con fotografia; y
, tamafo infantil.

la dependencia econdmica que tiene una persona que tiene
territorio municipal de La Paz; para su expedicion se requiere:

oficial vigente;

obante de domicilio o documento que acredite el domicilio donde radica
luz, Teléfono, Internet, Contrato de Arrendamiento, Estado de Cuenta
caria), no mayor a tres meses;

- Escrito bajo protesta de decir verdad; y

.- Presentar los documentos en copia.

Articulo 19.- La Secretaria tramitard y expedira las Constancias de no afectacion
de bienes, la cual hace constar que un bien inmueble ubicado dentro del territorio
Municipal no afectacion de bienes del Dominio Publico; para su expedicion se
requiere:



.- Oficio de solicitud dirigido al Secretario del Ayuntamiento;

Il.- Copia de Contrato de Compra Venta,

lll.- Copia de Identificacion del propietario;

IV.- Croquis de localizacion entre calle y medidas y colindancias de la propiedad,;
V.- Fotografia de la fachada de la propiedad;

VI.- Comprobantes de pago de predio y agua; y

VII.- Namero telefonico.

Articulo 20.- La Secretaria tramitara y expedira las Constancias de Ingfesos4g
hace constar la percepcion economica de las personas que no n cont
ingreso fijo; para su expedicion se requiere:

.- Identificacion Oficial vigente;

Il.- Actividad laboral;

lll.- Tiempo que tiene laborando;

V.- Ingreso mensual; y

V.- Presentar los documentos en copias.

Articulo 21.- La Secretaria tramitara y expe onstancias de Dependencia
Econbmica para comprobar que la onas penden de la persona
econdémicamente; para su expedicion sg 1

fotografia);
II.- Nombre del dependlente
[ll.- Copia de la identificaci

mitara y expedira las copias certificadas o simples de
las Capitulacione i es, para su expedicion se requiere:

Secretaria tramitara y expedira las copias Certificadas o Simples
ice de Actas de Nacimiento, para su expedicién se requiere:

ficio de solicitud dirigido al Secretario del Ayuntamiento;
Copia de identificacion oficial vigente del solicitante; y
lII*- Copia del acta de nacimiento.

Capitulo Sexto
De las Sanciones Administrativas



Articulo 24.- Para efectos de la determinacion de las responsabilidades de las y los
servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento, las personas que
sientan vulnerados sus derechos ciudadanos, asi como las Dependencias que
conozcan de actos, omisiones en su caso, de causales de remision por parte de
servidoras y servidores publicos municipales, podran acudir a la Contraloria Interna
Municipal para que, en apego a lo dispuesto por el Titulo Séptimo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica, Le
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, invgstigue,
substancie 0, en su caso, resuelva la existencia 0 no de respgnsabilidad
administrativa.

Capitulo Séptimo
De los Medios de Defensa

Administrativo, ante el Tribunal de Justicia
conforme a lo previsto en el Cadigo de
de México.

ARTI ORIOS.

Articulo Primero.- El prese nto entrara en vigor a partir de su
publicacion.

se el presente Reglamento en la Gaceta Municipal en
iento.
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