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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
su articulo 115, fraccion Il; la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, en los articulos 122, 123, 124 y 128; asi como en la Ley Organica Municipal
del Estado de México, articulo 91 en todas sus fracciones, y en consideracién ag

el principal motor del funcionario publico en el servicio municipal es atendg
necesidades de la ciudadania por encima de intereses propios, se esta
todas las acciones deberan ceiiirse estrictamente al marco juridico admi

la normativa aplicable de los ambitos estatal y federal. Las amentos,
codigos y demas ordenamientos de caracter federal, estat iCi
en este reglamento, proporcionaran el respaldo necesarj

derecho.

Ademas, este ordenamiento juridico-admini
creacion de manuales de procedimientos que ase gue la funcién publica se
sustente no solo en la letra de la ley, singam@ign en la%practica, garantizando que
todo tramite o servicio solicitado por la; & se lleve a cabo con un respeto

e la base para la

municipio.

Los marcos legales estatales
la base para el pleno de
sentido, se atendera
vulnerables, desd

gue fundamentan este reglamento son
unicipio dentro del estado de derecho. En este
s de bienestar social y el apoyo a grupos
cion publica que, debidamente regulada, siga
lineamientos se desglosan en primer lugar para
ico-administrativas inherentes a las atribuciones y
el Ayuntamiento, y en segundo lugar para regular las
distintos departamentos que conforman el organigrama

aplicaciéon de este reglamento permitira la optimizacion de los actos y
s administrativos, asegurando que la Secretaria del Ayuntamiento

vulnerables que no fueron debidamente atendidos en administraciones
jpres.



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

A los habitantes hago saber: Con fundamento y en cumplimiento de los articulos
115 fraccion Il Parrafo Segundo de la Constitucién Politica de los Estados Unigd
Mexicanos; 122, 123, 124 y 128 de la Constitucién Politica del Estado Lik

en la Ordinaria de Cabildo del dia de
veinticinco, el H. Ayuntamiento de La Paz, Estado de México, ha t€énido
aprobar y expedir el presente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARI
DEL AYUNTAMIENTO DE LA PAZ, ESTAD E

Titulo Primero
Del Objeto y de las Disposicione$§ Genegal

Capitulo Primero

erspectiva de género y respeto a los
derechos humanos. Su gl establecer las bases para la organizacion y
funcionamiento de la ) untamiento de La Paz, Estado de México.

Articulo 2.- Se 32 dénanera supletoria al presente ordenamiento juridico el
marco legal vi stado de México y sus Municipios, siendo estos los

nstitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Organica Municipal del Estado de México.

de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
unicipios.

VIll.- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

X.- Ley Registral del Estado de México.

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

XI.- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
XIl.- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.



XIll.- Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.
XIV.- Cdédigo Civil del Estado de México.

XV.- Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

XVI.- Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

XVII.- Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

XVIIl.- Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios.

XIX.- Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

XX.- Bando Municipal 2025 de La Paz, Estado de México.

XXI.- Reglamento Organico Municipal 2025.

Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entenderg

l.- Areas Administrativas: Areas Administrativas que confarma a la Sedfetaria del
Ayuntamiento.

Il.- Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de La Paz, E
lll.- Bando: El Bando Municipal de La Paz, Estado
IV.- Cabildo: ElI Ayuntamiento como asamblea

Presidenta Municipal, sindico y regidores.

de La Paz, Estado de México.
VI.- Entidades Organos Auxiliare

VIl.- Jefes de Departamento: Lg .
VIIl.- Ley de Responsabilid gt dministrativas: Ley de Responsabilidades
\‘ 1

icaWdunicipal del Estado de México.
ici Constitucional de La Paz, Estado de México

IX.- Ley Orgénica: Ley
X.- Presidenta: Presid

2025 — 2027.

XI.- Unidad de [ Actualizaciéon (UMA): Es la referencia econémica en
[ cuafkia del pago de las obligaciones y supuestos previstos

en la norm

XIl.- Man i#acion: Documento que delimita; atribuciones, funciones y

des administrativas que integran la administracion publica
az, asi como: los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
e emanan de ellos.

de Procedimientos: El documento que describe metddicamente y
l6gico aplicativo los diferentes actos y procedimientos
rativos que acorde a sus diferentes atribuciones llevan a cabo como
es publicos cada uno de los adscritos a las Areas Administrativas de esta
ecretaria del Ayuntamiento.

IV.- Municipio: El Municipio de La Paz, Estado de México.

V.- Presidenta: Presidenta Municipal Constitucional de La Paz, Estado de México.
XVI.- Reglamento: El Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de La
Paz, Estado de México.

XVII.- Reglamento Organico: El Reglamento Organico Municipal de La Paz,
Estado de México.



XVIII.- Secretaria: La Secretaria del Ayuntamiento de La Paz, Estado de México.

Articulo 4.- La Secretaria del Ayuntamiento, establecera y presidira las comisiones
internas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables dando siempre
prioridad en la atencién a la mejora regulatoria en tramites, servicios y recepcion de
peticiones, y oficios, que la secretaria otorga.

Articulo 5.- Dara el debido cumplimiento a resoluciones, proyectos de
circulares y demas disposiciones juridicas acordes a las funciones y &
asi mismo formulara la respuesta y seguimiento en los plazos de su
con base al marco juridico aplicable.

Articulo 6.- La administracién del Patrimonio Municipal compéte al Ay [ ,
misma que sera ejercida por conducto de la Presidenta Mupici a por las

areas administrativas en el ambito de sus respectiva bajo las
disposiciones legales aplicables.
Capitulo Segundo
De la Competencia y Organizagi
Articulo 7.- La Secretaria del Ayunt estara® integrada por las Areas

Administrativas siguientes:

ll. SECRETARIA DEL AYUNTA

I.1.- Archivo Municipal.

I.11.1.- Ju
I1.11l.- Cronis

Capitulo Tercero
De las Atribuciones

ArtiC@lo 8.- La Secretaria del Ayuntamiento y sus unidades administrativas
roffaran sus actividades bajo las disposiciones que establezcan el presente
glamento.

Seccién Primera
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 9.- La Secretaria del Ayuntamiento tendra las atribuciones que establece
el Reglamento Orgénico Municipal, siendo esto lo siguiente:



l.- Asistir a las sesiones de Cabildo y levantar las actas correspondientes, conforme
a lo dispuesto en la Ley Organica, Reglamento del Cabildo y demas disposiciones
juridicas aplicables;

II.- Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de Cabildo, que hayan
sido convocadas conforme a la ley;
[l.- Informar, en la primera sesion de cada mes, sobre el nimero y contenido gé
expedientes turnados a las diversas comisiones, con mencion de los resueltoSh
pendientes;

IV.- Llevar y conservar los libros de actas de Cabildo, recabando la

garantizar el acceso a la informacion de los puntos de acuerdo
V.- Validar con su firma los documentos oficiales emitidos p
cualquiera de sus integrantes;

VI.- Publicar los reglamentos, circulares y demas di
observancia general;

circulares y ordenes relacionadas con los di
publica municipal;

VIII.- Expedir constancias personales, talgé
residencia; asi como constancias reldlivas a piocedimientos administrativos de
bienes inmuebles y las que legalmente @rocedani@n los plazos y términos juridicos
aplicables;
IX.- Expedir certificaciones y d mentos publicos que procedan legalmente
0 gue sean acordados por g ;
X.- Elaborar, en coording
Cultura, Cienciay Tec v Turismo el calendario civico municipal; y

Xl.- Realizar las dgi#fas atfifuciones que la Presidenta le asigne, asi como aquellas
previstas en los@rde iernt@s juridicos aplicables.

O U

Seccion Segunda
Del Archivo Municipal

itular del area de Archivo Municipal, tendré las atribuciones

vez como Area Operativa del Archivo de Concentracion;

dyuvar con el area Coordinadora de Archivo Municipal y sus areas
jvas, recibiendo de estas y entregando, respectivamente, las transferencias
rimarias y secundarias;

Il.- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, y conservar los expedientes
asta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catadlogo
de disposicion documental, asi como brindar servicios de préstamo y consulta a las
Dependencias productoras;




IV.- Coadyuvar con el departamento de archivo, aplicando los instrumentos de
control y resguardo archivistico conforme a las leyes en la materia, sus
disposiciones reglamentarias y la normativa que de ellas derive; y

V.- Realizar las demas atribuciones que le designe el Secretario del Ayuntamiento,
asi como aquellas previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.

Seccion Tercera
De la Coordinacion de Juzgados Civicos

Articulo 11.- La Coordinacién de Juzgados Civicos por conducto de
tendra las atribuciones siguientes:

I.- Servir como enlace entre los Juzgados Civicos Municipales#y la Secretari& del
Ayuntamiento;
.- Facilitar la coordinacion con los cuerpos de seguridad

la presentacion de infractores ante los Juzgados Civic

dad@&pa mugicipal para

[ll.- Coadyuvar con organismos estatales o municiga implementacion de
programas preventivos relacionados con la justicia Glvi

IV.- Organizar y actualizar un registro digital [ soluciones emitidas
por los Juzgados Civicos, en estricto apego a la p ion de datos personales;
V.- Gestionar la recepcion, tramite y g pedientes administrativos

\é de difusién sobre las disposiciones de la Ley
j€xico y Municipios y la prevencion de conductas
la Blikeccion de Comunicacion Social;

o es el trabajo comunitario;
e las instalaciones de los Juzgados Civicos cumplan con los

~®Promover la vinculacion con instituciones educativas y sociales para la
implementacion de programas de reintegracion comunitaria; y

IV.- Realizar las demas atribuciones que designe el Secretario del Ayuntamiento,
asi como aquellas previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.



Seccion Cuarta
De los Juzgados Civicos

Articulo 12.- Los Juzgados Civicos por conducto de su titular tendra las atribuciones
siguientes:

I.- Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la Ley de Jug
Civica del Estado de México y sus Municipios, Bando, Normatividad Munigip
demas disposiciones juridicas aplicables;
Il.- Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la respons d de'a
personas probables infractoras;

lll.- Fomentar y proponer la solucion pacifica de conflictos articular@s, a
través de mecanismos alternativos de solucién de controversiagicomo laeediacion,
la conciliacién o la justicia restaurativa;

IV.- Reportar inmediatamente al servicio publico uit
personas extraviadas del Estado de México, la i '
presentadas, sancionadas, asi como las que
recuperacion;

V.- Autorizar la devolucion de los objetos
momento de ingresar a las instalacioneg’c
procedimiento que corresponda. No s
naturaleza sean peligrosos o qu
personas;

VI.- Ordenar que se realice el

izacion de
solye las personas
n en tiempo de

osocial a las personas infractoras para
Convivencia Cotidiana;

| Ministerio Publico a las personas que sean presentadas como
es infractores, cuando los hechos constituyan un probable delito;

vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detenciodn,
aslado o custodia, las personas probables infractoras presenten indicios de
altrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

XIII.- Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar objetos
que estorben la via publica, la limpieza de lugares que deterioren el ambiente, o
bien, que atenten contra la seguridad y dafien la salud publica;




XIV.- Comisionar al personal en turno adscrito al Juzgado Civico para realizar
notificaciones y diligencias;

XV.- Rendir informes cuando asi lo soliciten las autoridades competentes;

XVI.- Expedir de Actas Informativas de Hechos, a peticion de parte, con el propdsito
de asentar en medio indubitable hechos o acontecimientos relevantes para Ig
particulares;

XVII.- Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten
personas detenidas;

XVIII.- Autorizar con su firma la expedicion de copias certificadas n tenga
interés juridico y legitimo de documentos que obren en el archi

Civico; y
XIX.- Realizar las demas atribuciones que designe la Coordi uzgados
Civicos y el Secretario del Ayuntamiento, asi como ell s en los

ordenamientos juridicos aplicables.

Seccion Quinta
Del Cronista M

Municipio;
Il.- Investigar, conservar, exp@
fomentando su conocimiep

IV.- Recopilar y di i tradiciones, leyendas, mitos y demas elementos que
constituyen el [ al intangible del Municipio;

V.- Realizar tallado de los monumentos arqueolégicos e historicos
ubicados rio municipal,
VI.- Ela coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento, la Direccidén de

, Ciencia y Tecnologia y Turismo el calendario civico municipal,
cabo investigaciones histéricas sobre el Municipio, que contribuyan al
de la identidad cultural local;

electronicos, folletos, libros o en los o6rganos de difusion del

IX.- Promover ante el Ayuntamiento el reconocimiento publico de ciudadanos
istinguidos por sus acciones e investigaciones relacionadas con la historia del
municipio; y

X.- Realizar las demas atribuciones que designe el Secretario del Ayuntamiento, asi
como aquellas previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.




Seccidn Sexta
Del Enlace del Registro Civil

Articulo 14.- El Enlace de Registro Civil, por conducto de su titular tendréa las
atribuciones siguientes:

I.- Coordinar la gestion y emisiéon documentos emitidos del Registro Civil confg
a la normativa aplicable;

Il.- Brindar asesoramiento a la ciudadania sobre los tramites y servicios
el Registro Civil;

lll.- Implementar campafas informativas y de regularizacion del est
personas en el municipio;

IV.- Realizar informes periodicos sobre el estado y gestion de I1@§ actos del Registro
Civil;

V.- Promover la digitalizacion y modernizacion de los arc
facilitar el acceso y la consulta;
VI.- Colaborar en programas y camparfias de identid@d |
las autoridades competentes;

VII.- Verificar que los cobros por los tramites iios realizados por el Registro
Civil se realicen ante la Tesoreria Municipg

ocC

Civil para

oordinacion con

Articulo 15.- El Departa
las siguientes atribuci

I.- Conducir la Ju al de Reclutamiento en los términos que disponen la
Ley del Servici i0Ral y su reglamento;
.- Atender | ionados con la obtencion de la Cartilla de Identidad del

Seccion Octava
De la Oficialia de Partes

16.- La Oficialia de Partes, por conducto de su titular tendra las
iones siguientes:

.- Recepcidén y despacho de todo tipo de correspondencia dirigida al Ayuntamiento;
Il.- Canalizar a la Dependencia y/u Organismo competente la correspondencia
correspondiente de acuerdo a su competencia para su debido seguimiento;

lll.- Informar diariamente a la Presidenta sobre el tramite de la correspondencia
recibida;




IV.- Llevar un control sobre la correspondencia dirigida al Ayuntamiento;

V.- Coadyuvar como area operativa de archivo de correspondencia aplicando los
instrumentos de control archivistico, y transferencia primaria, conforme a las leyes
en la materia y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive
de ellos; y

VI.- Realizar las demas atribuciones que le designe el Secretario del Ayuntami

asi como aquellas previstas en los ordenamientos juridicos aplicables.

Seccién Novena
Del Area de Patrimonio Municipal

Articulo 17.- El Area de Patrimonio Municipal, por conducto de lar tentigg las
atribuciones siguientes:

les sgradquiera,

I.- Inscribir los titulos, documentos y actos juridicos po
[ n 'y demas

transmita, grave, modifique, afecte o extinga el do

II.- Inscribir los contratos y convenios administrativ
efectos mencionados en el anterior inciso;

IV.- Llevar a cabo la cancelacion de lagh ipci@nes en el Registro Administrativo

de la Propiedad Publica Municipal : rran los casos previstos por el
articulo 66 de la Ley de Bienes EXico y de sus Municipios;

V.- Inscribir los acuerdos por se_cambie la afectacion o se sustituya a los
usuarios de los bienes del ¢

procedimientos Eenes inmuebles llevados a cabo en la presente
administracion;

es inmuebles, de no afectacion de bienes del dominio
ion del inmueble y de que no forma parte de los bienes del
unicipal, en plazos y términos juridicos aplicables; y

las demas atribuciones que le designe el Secretario del Ayuntamiento,

Capitulo Cuarto
De las Sanciones Administrativas

Articulo 18.- Para efectos de la determinacién 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, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, investigue,
substancie 0, en su caso, resuelva la existencia 0 no de responsabilidad
administrativa.

Capitulo Quinto
De los Medios de Defensa

Articulo 19.- Las personas titulares de las dependencias de
Publica Municipal estan facultadas para aplicar el procedimien
de ejecucion conforme a su &mbito de competencia, asi
aquellas personas fisicas o juridicas colectivas que infrj

las autoridades municipales, lQg#@arti afectados tendran la opciéon de
interponer el Recurso Adminis pbromover el Juicio ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado orme a lo establecido en el Cdodigo de
Procedimientos Admini Estado de México y demas disposiciones
legales vigentes aplic

Articulo 21.- Se#& compet para conocer del Recurso Administrativo el Sindico
Municipal, e i@n al agticulo 53 Fraccion X1V de la Ley Organica.

| rec de Inconformidad en contra de algin acto o resolucién
ependencias del Ayuntamiento, seran atendidos y resueltos en

ARTICULOS TRANSITORIOS.

rticulo Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir de su
publicacion.



Articulo Segundo. - Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta de Gobierno
Municipal, en los Estrados de la Secretaria del H. Ayuntamiento y en la Pagina
Oficial del Ayuntamiento.

Articulo Tercero. - Se deroga el Reglamento Interior de la Secretaria del
Ayuntamiento de La Paz, Estado de México, aprobado en fecha 05 de abril del

disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Articulo Cuarto.- Los actos administrativos, procedimientos
administrativos que a la entrada en vigor del presente se encuentren pen
resolucién, deberan ser sustanciados y concluidos en los tér
dispuestos en el ordenamiento anterior en lo que corresponda

jones4dle caracter
ento Interno

Articulo Quinto.- Se derogan todos aquellos acuerdos
municipal, que sean contrarios a lo dispuesto por el
de la Secretaria del Ayuntamiento de La Paz, Esta

Articulo Sexto.- Para lo no previsto en el pre ndo icipal, se estara a lo
dispuesto por la Constitucion Politica dgllos Es s Unidos Mexicanos, la
) de Mexico, las Leyes que de ella
emanan, los Reglamentos vigentes y efReglamefito Organico Municipal, asi como
reglamentos y/o manuales de la idadies Adpdinistrativas, circulares y acuerdos

<
®
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