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GACETA MUNICIPAL

DEL GOBIERNO DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO 2025- 2027

Omar Guillermo Sanchez Veldzquez

Presidente Municipal Constitucional de Calimaya, Estado de México

A sus habitantes, hace saber:

Que con fundamento en los articulos 115, fracciones | y Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122y 128, fraccion lll de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31, fraccion | y | Bis, 48,
fraccion Il y lll, 86, 89, 164, 165, 166 y 170 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México; y de conformidad con los acuerdos

registrados en el punto ---- del acta numero ----- , correspondiente a la ----
———————— Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada en el Salon de Cabildos del
Palacio Municipal, el --------—--- dos mil veinticinco, quienes integran el

Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México 2025-2027. Omar Guillermo
Sdnchez Veldzquez, Presidente Municipal Constifucional; Miriam Elizabeth
Meijia Colin, Sindica Municipal; Allan Salvador Ortiz Miranda, Primer Regidor;
Ana Laura Escamilla Mejia, Segunda Regidora; Elva Elena Pérez Lavanderos,
Tercera Regidora; Julia Laura Rojas Valdés, Cuarta Regidora; Paola
Herndndez Vergara, Quinta Regidora; Maria del Carmen Soto Carreno,
Sexta Regidora; Arturo Espinola Sdnchez, Séptimo Regidor y Yazmin Jessica
Alegria Alegria, Secretaria del Ayuntamiento, expiden el:

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO 2025 -2027

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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GACETA MUNICIPAL

DEL GOBIERNO DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México, Lic. Yazmin
Jessica Alegria Alegria, en ejercicio de las facultades conferidas en el
articulo 91, fracciones VIl y Xlll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado
de México, certificd y ordend la publicacion de este Ordenamiento en la
Gaceta Municipal.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con base en el arficulo 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 164 y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México; y 213 del Bando Municipal de Calimaya 2025, el
ayuntamiento cuenta con la facultad para elaborar y publicar sus
respectivos Bandos, Reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general, en atencion a las necesidades de su estructura
organizacional y al cumplimiento de los fines del gobierno municipal.

En ese senfido, la Secretaria del Ayuntamiento constfituye el eje juridico
administrativo que deberd garantizar la legalidad de los actos de la
administracion publica municipal, a fravés de la correcta operacion del
cabildo; la certificacion de sus actos y la difusion oficial de las disposiciones
municipales. En virtud de su relevancia institucional, se hace necesario
dotarla de un reglamento interno actualizado, que precise sus funciones y
fortalezca su organizacion interna.

El presente reglamento tiene como finalidad establecer una estructura
funcional y ordenada que permita a esta Unidad desarrollar sus atribuciones
con eficacia, legalidad y apego a los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo Municipal de Calimaya 2025-2027.
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TiTULO |
Disposiciones generales
CAPITULO PRIMERO

Objeto y Definiciones

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

Articulo 2.- Para efectos del presente reglamento se entiende por:

Acta de Cabildo: Al documento en el que se registra la relatoria de la
sesion de Cabildo o sesiones del Cabildo, en el cual deberdn asentarse
las participaciones integras de cada una de las y los Ediles, los acuerdos,
los asuntos fratados y el resultado de la votacion de los integrantes del
ayuntamiento.

Acuerdo de Cabildo: La decision o resolucion de los infegrantes del
Cabildo, tomado en comun, respecto a un asunto o fema que haya sido
turnado para su atencion.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del
Gobierno de Calimaya como sujeto obligado.

Areas administrativas: Las diferentes dreas que integran a la Secretaria
del Ayuntamiento y que sean necesarias para el eficiente desempeno
de sus funciones, a las que se les confieren funciones especificas en el
Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de
Calimaya, Estado de México 2025-2027.

Ayuntamiento: Al érgano colegiado que asume la representacion del
municipio y que en asamblea deliberante tendrdn autoridad vy
competencia propias en los asuntos que se sometan a su decision. Esta
integrado por el Presidente Municipal, Sindica, Regidoras y Regidores,
quienes son electos por votacion popular.
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Bando Municipal: Al documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto
regular y conftener las normas que requiera el gobierno y la
administracion municipal, asi como la organizacidén politica vy
administrativa del municipio, y que establece los derechos vy
obligaciones de sus habitantes.

Bien mueble: Por su naturaleza, los objetos, materiales, herramientas o
articulos que pueden frasladarse de un lugar a otfro, ya sea que se
muevan por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior.

Bien inmueble: A |las edificaciones y espacios publicos que forman parte
del patrimonio municipal y de los organismos auxiliares, destinados para
la atencidn, recreacion, esparcimiento de la ciudadania y utilizacion en
las actividades que tengan encomendadas conforme a sus respectivos
objetos.

Cabildo: El ayuntamiento constituido en asamblea deliberante que
resuelve colegiadamente los asuntos de su competencia;

Citatorio a sesion de Cabildo: Al requerimiento formal por escrito o por
cualquiera de los medios autorizados, que formula la Secretaria del
Ayuntamiento a los integrantes del Cabildo, senaldndoles el lugar, fecha
y hora en que deberdn presentarse para la celebracion de una Sesion
de Cabildo.

Comision edilicia: A las comisiones del ayuntamiento, las cuales estdn
formadas por integrantes del cuerpo edilicio, mismas que serdn
responsables de estudiar, examinar y proponer a éste los acuerdos,
acciones o normas tendientes a mejorar la administracion publica
municipal, la solucion de los litigios laborales en su contra, asi como de
vigilar e informar sobre los asuntos a su cargo y sobre el cumplimiento de
las disposiciones y acuerdos que dicte el Cabildo.

Control Patrimonial: Conjunto de procesos para administrar, registrar,
custodiar, controlar y supervisar los bienes muebles e inmuebles de la
administracion publica municipal, para asegurar su correcta utilizacion y
resguardo.

Coordinacion: drea que desempena un rol de supervision y gestion
dentro de la Institucion.

Dependencia (s) administrativa (s): A las que se refiere el articulo 87 de
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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Gaceta Municipal: Es el medio de difusion de cardcter permanente y de
interés publico, cuyo objeto es publicar los acuerdos, reglamentos,
circulares, notificaciones, avisos, convocatorias, informe anual,
actividades y demas disposiciones de cardcter general.

Gobierno de Cdalimaya: A la Administracion Publica Municipal de
Calimaya 2025-2027.

Libro de actas: Al documento que integra y contiene las actas de las
sesiones de Cabildo, con las firmas autdografas de aquellos que
intervinieron en las mismas. Este documento deberd ser relacionado y
clasificado para su archivo y custodia.

Manual de Organizacién: Al documento administrativo que brinda, en
forma ordenada vy sistemdatica, informacion de diversa indole para la
operacion de una dependencia administrativa: atribuciones, estructura
orgdnica, objetivos y funciones, los niveles jerarquicos y sus grados de
autoridad y responsabilidad.

Manual de Procedimientos: El documento que, en forma metddica y
sistemdtica, senala 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, participacion, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar.

Municipio: Al Municipio de Calimaya, Estado de México.

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

Presidente Municipal: Al Titular de |la Presidencia Municipal de Calimaya.
Reglamento: Al Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento
de Calimaya.

Secretaria: A la Secretaria del Ayuntamiento de Calimaya.

Secretaria del Ayuntamiento: A la servidora publica de la administracion
municipal, nombrada y removida por el ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal, cuyas atribuciones estdn determinadas en el
arficulo 91 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento: es el drea
encargada de coordinar, administrar y dar soporte administrativo al
titular de la secretaria.

Sesion de Cabildo: A la reunidn del ayuntamiento, como &érgano
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deliberante, en la que resuelven colegiadamente los asuntos de su
competencia.

Servidor puUblico o servidora puUblica: A toda persona que desempene un
empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la administracion
puUblica municipal, con independencia del acto juridico que les haya
dado origen.

Unidades administrativas: Las direcciones, subdirecciones,
coordinaciones y jefaturas de departamento, en términos del Manual
General de Organizacion y/o Reglamento del Gobierno de Calimaya.
Articulo 3.- La secretaria, a través de sus coordinaciones y dreas
administrativas, conducird sus acciones en forma programada y con base
en lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;
Bando Municipal; el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de
éste se deriven; el Manual de Organizaciéon y el Manual de Procedimientos
de la Secretaria del Ayuntamiento y el presente Reglamento Interno; asi
como el presupuesto autorizado por el ayuntamiento y las demads
disposiciones legales aplicables, de igual forma por los acuerdos
emitidos por el ayuntamiento y el Presidente Municipal, para el logro de
sus objetivos y prioridades.

TiTULO Il
De la Estructura y Organizacion

de la Secretaria del Ayuntamiento

CAPITULO SEGUNDO

De la organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 4.- La secretaria contard con los recursos humanos y materiales
que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempeno de su
funcion, de acuerdo con el presupuesto asignado ala misma.

Articulo 5.- La secretaria expedird, dentro de los asuntos de su
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competencia, los acuerdos, circulares, resoluciones y demds
disposiciones juridico-administrativas que resulten necesarias para el
mejor desempeno de sus funciones; salvo las que requieran autorizacion
expresa del Presidente Municipal.

Articulo é.- La secretaria por instrucciones del Presidente Municipal, dard
seguimiento a los acuerdos y resoluciones emanadas del ayuntamiento,
oftorgando certeza juridica a los actos de este gobierno y de quienes
integran el cuerpo edilicio.

Articulo 7.- La secretaria para el desahogo y cumplimiento de los
asuntos de su competencia se auxiliard de las siguientes unidades y
dareas administrativas:

Oficialia de Partes.

Junta Municipal de Reclutamiento.
Coordinaciéon de Archivo.

Control Patrimonial.

Oficialia del Registro Civil O1.
Oficialia del Registro Civil 2.

Coordinacion del Sistema Municipal de Proteccion
Integral de Ninas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)

Juzgado Civico.
9. Cronista Municipal.

N & 9 M-z

o

La secretaria se auxiliard de personal juridico, administrativo, contable vy
secretarial necesario. Asi mismo, podrd coordinar en el dmbito de su
competencia en cualquier momento las atribuciones, funciones y/o
actividades de las autoridades auxiliares que prevé la Ley.

Articulo 8.- Los fitulares de las coordinaciones o dreas administrativas a que
se refiere el articulo que antecede, responderdn directamente del
desempeno de las funciones ante la titular de la secretaria; no existiendo
preeminencia entre ninguna de ellas.
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TiTULO I

De la Secretaria del Ayuntamiento

CAPITULO TERCERO

Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 9.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un
secretario o secretaria, el que, sin ser miembro del mismo, deberd ser
nombrado por el propio ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal como lo marca el articulo 31 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México. Sus faltas temporales serdn cubiertas por quien
designe el ayuntamiento, y sus atribuciones son las siguientes:

V.

VI.
Vil.

VIiL.

IX.

Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de Cabildo,
convocadas legalmente;

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

Llevar y conservar los libros de actas de Cabildo, obteniendo las
firmas de los asistentes a las sesiones;

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

Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento,
dando cuenta diaria al Presidente Municipal para acordar su
tramite;

Publicar los reglamentos, circulares y demds disposiciones
municipales de observancia general;

Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del
Estado, circulares y érdenes relativas a los distintos sectores de la
administracién publica municipal;

Expedir las constancias de vecindad, de identfidad o de residencia
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que soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de
24 horas, asi como las certfificaciones y demds documentos
publicos que legalmente procedan o los que acuerde el
ayuntamiento;

Elaborar, con la intervencion de la sindica y la contraloria
municipal, el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
municipales, asi como la infegracion del sistema de informacion
inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un ano contado a partir
de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al Cabildo para
sU conocimiento y opinidon. En el caso de que el ayuntamiento
adquiera por cualquier concepto, bienes muebles o inmuebles
durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de
informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias hdbiles
a partir de su adquisicion, y presentar un informe trimestral al
Cabildo para su conocimiento y opinion;

Integrar un sistema de informacidon que contenga datos de los
aspectos socioecondmicos bdsicos del municipio;

Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi
como de las publicaciones en los Estrados de los ayuntamientos; y
Las demds que le confieran la Ley y disposiciones aplicables.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 10.- La Secretaria del Ayuntamiento, ademds de las atribuciones
conferidas por la normatividad aplicable, tendrd las siguientes funciones:

V.

Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de Cabildo,
convocadas legalmente;

Remitir los acuerdos emanados de las sesiones de Cabildo a las
dependencias administrativas, en el dmbito de su competencia;
Resguardar y compilar los libros de actas de Cabildo y sus
correspondientes apéndices;

Supervisar la publicacion de los reglamentos y demds disposiciones
municipales de observancia general en la Gaceta Municipal;
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Difundir en la Gaceta Municipal y Estrados del Ayuntamiento, los
acuerdos de las sesiones de Cabildo que no contengan
informacion clasificada en términos de lo previsto en la Ley
Orgdnica Municipal;

Llevar a cabo el control de registro de las personas que asistan a
las sesiones de Cabildo siempre y cuando las personas interesadas
se hayan registrado por lo menos 20 minutos antes de la hora
convocada a sesion, con el fin de garantizar el orden, la seguridad
y la organizacion del recinto oficial;

Expedir las constancias de vecindad, identidad, Ultima residenciaq,
domiciliaria, posesion, no afectacion, ingresos y origen, que
soliciten los habitantes del municipio.

Expedir las certificaciones y demds documentos oficiales que
legalmente procedan y/o los que acuerde el ayuntamiento.
Conftrolar y distribuir la correspondencia oficial dirigida al
ayuntamiento, a través de la Oficialia de Partes.

Expedir las certificaciones de las actas de las sesiones de Cabildo
y proporcionarlas a los integrantes del ayuntamiento, a las
dependencias que asi lo soliciten y al publico en general;
Proporcionar atencion inmediata a la ciudadania que asi lo
solicite, en los asuntos de su competencia;

Recibir y canalizar las peticiones y solicitudes de los particulares,
gue se le hayan remitido para su atencidon en términos de la
normatividad aplicable;

Autorizar los permisos para ocupar los espacios de saldon de
cabildos; patio central; salén de usos multiples y explanada del
mariachi del municipio de Calimaya;

Delegar en los fitulares de las coordinaciones y dreas
administrativas que integren la Secretaria del Ayuntamiento, las
funciones que sean necesarias y en su caso, previo acuerdo del
Presidente Municipal;

Evaluar el desempeno de las coordinaciones vy Adreaqs
administrativas que integran la secretaria, para determinar el
grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de las
atribuciones que tienen delegadas;

Coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en la
ejecucion de las actividades relativas al cumplimiento del Servicio
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Militar Nacional;

Apoyar alas dependencias administrativas en lo que éstas soliciten
para el cumplimiento de sus funciones;

Autorizar el Libro de Actas de Asamblea de los Condominios,
previa verificacidon de que se cumplan con los requisitos y que el
proceso se ajuste a lo establecido a la normatividad en materia
condominal, para tal efecto; y

Las demas funciones inherentes en el dmbito de su competenciay
aquellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11.- La secretaria para el mejor despacho de las actividades
inherentes a las sesiones de cabildo serd asistida por el auxiliar juridico
(1), que desempenard las funciones del drea técnica de cabildo, las
cuales les corresponderd el despacho de los asuntos siguientes:

V.

VI.

Vil.

VIl

IX.

Disponer de lo necesario para la realizacion de las Sesiones de
Cabildo.

Coordinar la organizacion, preparacion y seguimiento de las
Sesiones de Cabildo.

Auxiliar en la elaboraciéon de las actas de Cabildo, su impresion y
su integracion en los libros de las actas de Cabildo.

Empaste de los libros de actas de Cabildo.

Supervisar la expedicion de las certificaciones de las actas de
Cabildo que asi se soliciten.

Coordinar con el auxiliar encargado del drea de normatividad la
publicaciéon de la Gaceta Municipal, reglamentos, circulares y
demads disposiciones de observancia general.

Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo y
demds asuntos que se le encomiende.

Contribuir en la formulacion del Programa Anual de Trabajo de la
Secretaria del Ayuntamiento;

Coadyuvar con el cumplimiento y avance de los objetivos y metas
establecidos en el Programa Anual de Trabajo de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Coadyuvar y proponer a la Secretaria del Ayuntamiento, para su
aprobacion, el proyecto anual de presupuesto de la secretaria;
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Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en la recepcion,
integracion y andlisis de las propuestas de asuntos de Cabildo para
determinar con el Orden del Dig;

Informar a la Secretaria del Ayuntamiento el avance de los
objetivos y metas alcanzados por su dreaq;

Remitir a los integrantes del Ayuntamiento las actas de Cabildo
para su debido andlisis y subsanar observaciones que sean
procedentes;

Remitir, por los medios oficiales idéneos, a las y los integrantes del
Ayuntamiento la documentacioén relativa a los asuntos a tratar de
las Sesiones de Cabildo, previa autorizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Integrar y remitir a las comisiones edilicias, miembros del
Ayuntamiento y las y los titulares de las dependencias y organismos
auxiliares de la administracion, los acuerdos recaidos en las
sesiones del Cabildo para su conocimiento y atencion procedente
en el dmbito de su competencia, previa certificacion de la
Secretaria del Ayuntamiento; y

Llevar un registro nominal de las personas que acudan a las
sesiones de Cabildo, ya sea como invitados, representantes de
medios de comunicacién o ciudadanos en general, en el que
anotara nombre completo, cargo o representacion, motivo de
asistencia y hora de llegada;

Realizar las demds funciones asignadas por la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como las comisiones de acuerdo con las
necesidades que surjan.

Articulo 12.- Corresponde al auxiliar juridico (2) el despacho de los
siguientes asuntos:

Acordar con la secretaria el despacho de los asuntos que le sean
encomendados;

Elaborar y coordinar los proyectos de actualizacion de las normas
juridicas de la secretaria aplicables;

Verificar y coordinar la compilacion de leyes, decretos,
reglamentos, periddicos oficiales de la federacion, del estado vy
circulares relativas a los diferentes sectores de la administracion
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puUblica municipal;

Coordinar la elaboraciéon y publicacion de la Gaceta Municipal,
reglamentos, circulares y demdas disposiciones de observancia
general;

Verificar la informacion para publicar las Gacetas Municipales y en
suU caso, en Estrados del Ayuntamiento;

Asistir ala Secretaria en la elaboracion y/o revision de los proyectos
del Bando Municipal de Calimaya 2025, reglamentos y demas
disposiciones de cardcter general;

Colaborar en los trabajos para la creacion, formulacion y revision
de proyectos de reforma al Bando Municipal de Calimaya 2025 y
a los acuerdos de cardcter general que emita el ayuntamiento;
Elaborar y/o revisar los convenios, confratos, acuerdos,
concesiones y otros documentos de los que se deriven derechos y
obligaciones para el municipio, previa a la validacion de la
secretaria;

Coadyuvar con la Consejeria Juridica del Ayuntamiento, en el
andlisis de contratos y/o convenios que apruebe el ayuntamiento
en sesion de Cabildo;

Representar a la Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de
trabajo y demads asuntos que le encomiende;

Realizar las demds funciones inherentes en el dmbito de su
competencia y/o aquellas asignadas por la secretaria por
necesidades propias del drea.

TITULO IV
De las Coordinaciones y Areas Administrativas

CAPITULO CUARTA

De las Atribuciones y Funciones de las Coordinaciones y Areas

Administrativas
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SECCION PRIMERA. DE LA OFICIALIA DE PARTES

Articulo 13.- La Oficialia de Partes tiene a su cargo el control y
distribucion de la correspondencia oficial dirigida al ayuntamiento.

Articulo 14.- Corresponde al Titular o Responsable de la Oficialia de
Partes, el despacho de las siguientes funciones:

I. Conftrolar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento y
de las unidades administrativas de éste.

ll. Canalizar las peticiones de la ciudadania a las unidades
administrativas responsables de su atencion, previa autorizacion
de la Secretaria del Ayuntamiento;

lll. Compilar el archivo de trdmite y de concentracion generado en
la Oficialia de Partes;

IV. Brindar atencion y orientacion al publico que requiera ingresar
algun comunicado dirigido a la Presidencia Municipal o las
unidades administrativas del gobierno municipal;

V. Redlizar las demds funciones inherentes en el dmbito de su
competencia y aquellas asignadas por la Secretaria del
Ayuntamiento.

SECCION SEGUNDA. DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Articulo 15.- La Junta Municipal de Reclutamiento tiene a su cargo
coadyuvar con el personal de la Secretaria de la Defensa Nacional, para
que los ciudadanos en edad militar del territorio municipal obtengan su
cartilla del Servicio Militar Nacional en fiempo y forma y sus atribuciones
estardn regulados por la Ley del Servicio Militar, asi como el Reglamento
de la Ley del Servicio Militar.

Articulo 16.- Corresponde al Titular o Responsable de la junta Municipal
de Reclutamiento, el despacho de las siguientes atribuciones:

. Alistar, a partir de los primeros dias de enero y hasta el 15 de octubre de
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cada ano, alos jovenes en edad militar (18 anos) que acuden a tframitar
su cartilla de identidad militar, y trdmites inherentes al Servicio Militar
Nacional;

Promover y difundir la informacién relativa a los requisitos obligatorios
para realizar el trdmite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional de la
Clase correspondiente;

Elaborar y entregar los informes mensuales y semestrales del personal
alistado, sobre los trdmites realizados de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional;

Procesar, controlar y resguardar los expedientes personales de los
solicitantes que hayan tramitado su Cartilla del Servicio Militar Nacional;
Y

Realizar las demads funciones inherentes en el dmbito de su competencia
y/o aquellas asignadas por la Secretaria del Ayuntamiento.

SECCION TERCERA. DE LA COORDINACION DE ARCHIVO

Articulo 17.- Corresponde al titular o responsable de la Coordinacién de
Archivo, de acuerdo con la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, asi como con las
disposiciones aplicables en la materia, el despacho de las atribuciones
siguientes:

I. Elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental;

ll. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental que incluya al menos:

A. Un calendario de visitas a las dreas productoras de la
documentacioén para el levantamiento de informacion, y
B. Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

lll. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos
de tramite, los archivos de concentracion y, en su caso, histoérico,
los instrumentos de control archivistico previstos en la normatividad
aplicable;

IV. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos;
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Elaborar y someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario el
Programa Anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
que redlicen las dreas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las dreas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar
visto bueno al proceso de disposicion documental realizado por las
dareas operativas;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos para las dreas operativas con las cuales
se coordina;

Coordinar, conlas dreas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tradmite, concentracion
y, €n su caso, histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;
Autorizar la tfransferencia de los archivos cuando un drea o unidad
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincidn o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Coadyuvar con el darea responsable del desarrollo y aplicacion de
las tecnologias de la informacién y con el Archivo General del
Estado, en las actividades destinadas a la automatizacion y
digitalizacion de los archivos y a la gestion documental de archivos
electronicos, de conformidad con la normatividad aplicable;
Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario de valoracion
documental;

Coadyuvar con la coordinacion de Comunicacién Social del
Gobierno Municipal y con el Archivo General del Estado, en las
actividades destinadas a la automatizaciéon y digitalizacion de los
Archivos y a la Gestion Documental de Archivos electronicos, de
conformidad con la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, y su
Reglamento;

& 7221715202 ext. 101 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Méx. C. P. 52200




XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para ‘f;c{w 1;409

Facilitar la consulta del material del Archivo General de las
dependencias municipales;

Recibir las Transferencias Primarias y brindar servicios de préstamo
y consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental;

Promover la Baja Documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
ldentificar los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con
valores histéricos, y que serdn transferidos al Archivo Histérico;
Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos
de Disposicion Documental, incluyendo dictdmenes, actas e
inventarios;

Realizar la Transferencia Secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su Vigencia Documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo Histérico;
Implementar los controles necesarios para el préstamo de
documentos solicitados por las dependencias o unidades
administrativas;

Llevar el registro oportuno y detallado de los préstamos de los
documentos, dando seguimiento a su devolucion en un plazo
mdaximo de quince dias hdbiles, conservando las solicitudes de
préstamo de documentacion;

Requerir a las dependencias o unidades administrativas, los
documentos que les hayan sido prestados y que no hayan
devuelto, a partir de los quince dias hdbiles siguientes al préstamo;
Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la
preservacion y difusion de los documentos historicos;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos vy las
herramientas que proporcionan las fecnoldgicas de informacion,
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de conformidad con la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios, y su Reglamento para mantenerlos a
disposicion de los usuarios;

Atender y orientar a los usuarios sobre el mecanismo para la
bUsqueda de documentacion, sin descuidar las medidas
necesarias de proteccion de documentos; y

Realizar las demds funciones inherentes en el dmbito de su
competencia y aquellas asignadas por la Secretaria del
Ayuntamiento.

SECCION CUARTA. DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 18.- Control Patrimonial tiene a su cargo, mantener actualizado
el reqistro de los bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal.

Articulo 19.- Corresponde al titular de Control Patrimonial, el despacho
de las funciones siguientes:

V.

VI.

Programar, ordenar y ejecutar los mecanismos para la
elaboracion, actualizacion y revision del inventario general de
bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal;

Coadyuvar con las unidades administrativas en cuanto a la
informacién y soporte de indole patrimonial que se tenga que
presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

Informar a las unidades administrativas las normas y politicas de
orientacion para la conservacion, guarda y custodia de los bienes
muebles y parque vehicular;

Fungir como enlace ante la Organo Interno de Control, para la
planeacion y organizacion de las sesiones del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles;

Auxiliar en los actos de entrega-recepcion en lo relativo a los
bienes muebles y parque vehicular;

Llevar un registro fisico y electronico pormenorizado, a efecto del
control, uso y destino de los bienes lo que permitird mantener
actualizado el inventario general de bienes muebles para su
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debida conciliacion con los registros contables.

Registrar en el Sistema de Control de Recursos para Enfidades
Gubernamentales (CREG) los bienes muebles patrimoniales y de
bajo costo;

Etiquetar y verificar la existencia fisica de los muebles para el
debido control administrativo;

Integrar un expediente unitario por cada bien mueble registrado;
Registrar en el patrimonio municipal, para efectos de control, uso y
destino de los bienes muebles donados a la entidad municipal, lo
que permitird mantener actualizado el inventario general de
bienes muebles, para su debida conciliaciéon con los registros
contables;

Registrar en el patrimonio municipal, para efectos de control, uso y
destino de los bienes inmuebles, lo que permitird mantener
actualizado el inventario general de bienes, para su debida
conciliacion con los registros contables;

Registrar en el Sistema de Control de Recursos para Entidades
Gubernamentales (CREG) los bienes inmuebles propiedad del
ayuntamiento;

Registrar en el patrimonio municipal, para efectos de control, uso y
destino de los bienes inmuebles por donacion, lo que permitird
mantener actualizado el inventario general de bienes, para su
debida conciliacion con los registros contables;

Registrar en el Sistema de Control de Recursos para Entidades
Gubernamentales (CREG) los bienes inmuebles propiedad del
ayuntamiento por el concepto de donacion;

Establecer los lineamientos necesarios para la Baja de los Bienes
Muebles por Obsolescencia;

Proceder a la destruccion de los bienes muebles por
obsolescencia, previa autorizacion de Cabildo y autoridades
competentes, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Aplicar las bajas administrativamente en el Sistema de Control de
Recursos para Entidades Gubernamentales (CREG patrimonial);
Establecer los lineamientos necesarios para la Baja de los Bienes
Muebles por no Localizados;

Aplicar la baja administrativa de los bienes muebles por no

& 7221715202 ext. 101 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Méx. C. P. 52200



Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para ‘f;c{w 1;409

localizados en el sistema CREG patrimonial; y

XX. Readlizar las demds funciones inherentes en el dmbito
de su competencia y aquellas asignadas por la
Secretaria del Ayuntamiento.

SECCION QUINTA. DE LAS OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 20.- El personal adscrito a las Oficialias del Registro Civil,
dependerdn administrativamente de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 21.- La organizacién, estructura y reglamentacién de las
Oficialias del Registro Civil se establece en el Reglamento Interno de
Registro Civil del Gobierno del Estado de México vigente.

Articulo 22.- Las Oficialias del Registro Civil tienen a su cargo, dar certeza
juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas y
sus bienes, mediante el registro, resguardo y certificacion de los referidos
actos, que en términos de la normatividad han sido establecidos.

Articulo 23.- Corresponde a las Oficialias del Registro Civil, el despacho
de los asuntos siguientes:

I.  Tramitar los actos y hechos del estado civil de las personas que asi
lo solicitan, tales como: nacimientos, matrimonios, defunciones,
divorcios, rectificacion de actas y reconocimiento de hijos, en
apego al marco legal establecido;

ll. Asesorar al publico usuario sobre los requisitos exigidos para cada
trédmite, asi como el de resolver los supuestos que presentan
obstdculo para concluir algun registro;

lll. Agregar notas complementarias en libros originales y duplicados,
en el momento de registrar la partida, con la finalidad de subsanar
errores mecanogrdaficos y alteraciones;

IV. Emitir cerfificados de partidas registradas en libros, que se
encuentran bajo custodia de la Oficialia del Registro Civil, o en su
caso, en la base de datos de la Direccion General del Registro del
Gobierno del Estado de México;

V. Elaborar informes y certificaciones sobre los registros que estdn en
la base de datos de la Direccidon General del Registro del Gobierno
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del Estado de México, para dar cumplimiento al requerimiento de
alguna autoridad competente;

VI. Recibir trdmites administrativos de inscripcidn o correccidon de
partidas, para su remision a la Direccion General del Registro Civil;

VIl. Administrar y conservar los libros de registro, y bases de datos a
custodia de |la Oficialia del Registro Civil;
VIIl. Remitir a la Direccion General del Registro Civil del Gobierno del

Estado de México, los libros de registro, debidamente organizados,
de conformidad al Reglamento Interior del Registro Civil del Estado
de México; y

IX. Readlizar las demds funciones inherentes en el dmbito de su
competencia.

SECCION SEXTA. DE LA COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA)

Articulo 24.- La Coordinacién del Sistema Municipal de Protecciéon
Integral de Ninas, Ninos y Adolescentes impulsard, colaborard,
gestionard y coadyuvard al desarrollo de politicas, programas vy
estrategias en favor de la salvaguarda del interés superior de la ninez y
adolescentes en el Municipio de Calimaya.

Articulo 25.- La Coordinaciéon del Sistema de Proteccion Integral de Nifas
Ninos y Adolescentes tendrd las funciones que los ordenamientos
vigentes le confieran, asi como las que le delegue la Secretaria del
Ayuntamiento.

SECCION SEPTIMA. DEL JUZGADO CiVvICO

Articulo 26 .- La Justicia Civica del Ayuntamiento, estard a cargo en forma
inmediata del Juez Civico, un Secretario Civico y una persona
Facilitadora.

La imparticion y administracion de la justicia civica, asi como la

& 7221715202 ext. 101 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Méx. C. P. 52200




Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para ‘f;c{w 1;409

designacion del Juez Civico, el Secretario Civico y la persona
Facilitfadora se realizard en términos de la Ley Orgdnica Municipal,
Bando Municipal y la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios, el Reglamento Municipal de Justicia Civica, y demds
ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 27.- El Juez Civico, el Secretario Civico y la persona Facilitadora
del Juzgado Civico, dardn cuenta a la Titular de la Secretaria de los
conflictos suscitados entre los calimayenses y vecinos del municipio; ésta
Ultima en todo momento, vigilard que el Juzgado Civico promueva y
asegure entre los calimayenses y vecinos, una convivencia armonica.

Articulo 28.- El Juzgado Civico tendrd las atribuciones establecidas en la
Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, en el
Reglamento de Justicia Civica Municipal y demds normatividad
aplicable.

SECCION OCTAVA. DEL CRONISTA MUNICIPAL

Articulo 29.- El Cronista Municipal tendrd las atribuciones marcadas en el
capitulo décimo primero de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México.

Articulo 30.- El Cronista Municipal tendrd las siguientes atribuciones:

I. Daraconocer ala poblacién por cualquier medio y a través de la
narracion escrita, fotografica o audiovisual los sucesos historicos y
de mayor relevancia que hayan acontecido en el municipio;

Il. Promover, investigar y divulgar, periodicamente, el patrimonio
histérico y cultural del municipio;

lll. Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos
histéricos del municipio para el conocimiento de la poblacion;

IV. Conocery divulgar el patrimonio cultural infangible del municipio;

V. Presentar durante el primer trimestre de cada ano ante el Consejo
Municipal de la Crénica, un Informe Anual de sus actividades;
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Coadyuvar en el marco de sus funciones con las demds
instituciones del municipio cuando se lo soliciten; y
VI. Lasdemds que favorezcan laidentidad y el desarrollo municipales.

SECCION NOVENA. DE LA ENCARGADA DE CORREOS

Articulo 31.- La encargada de correos tendrd las atribuciones
establecidas en la Ley del Servicio Postal Mexicano y la normatividad
aplicable.

Articulo 32.- La oficina de Correos de México en el Municipio de
Calimaya, para el desempeno de sus actividades, contard con personal
adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento quienes se sujetardn a la
normatividad aplicable del ayuntamiento.

TiTuLo v

De las Sanciones

CAPITULO QUINTO
De las Suplencias y Sanciones

Articulo 33.- Las inasistencias al centro de trabajo de los servidores
pUblicos que integran la secretaria podrdn ser temporales o definitivas y
estas serdn aqguellas que se establezcan expresamente en la Ley del
Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado de México y Municipios, y
las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas temporales
deberdn estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 34.- Las faltas temporales de la secretaria serdn cubiertas por el
servidor publico que determine el ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal, en los términos previstos en las disposiciones legales
aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 35.- Las faltas temporales y/o definitivas de cualquiera de los
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Servidores pUblicos adscritos a la secretaria, serdn cubiertas por quien
designe la secretaria.

Articulo 36.- Corresponde al Organo Interno de Control, aplicar las
sanciones que puedan corresponder a los servidores pUblicos adscritos a
la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 37.- Las infracciones al presente Reglamento serdn sancionadas
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores PUblicos del Estado de México y Municipios.

Articulo 38.- La secretaria dard vista a las dreas competentes, de
aquellos servidores pUblicos dependientes de la secretaria, que incurran
en el incumplimiento de sus funciones, atribuciones, y/o disposiciones
legales en el cumplimiento de sus actividades y comisiones designadas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento Interno de la Secretaria del
Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México 2025-2027, en la Gaceta
Municipal del Gobierno de Calimaya y/o en los Estrados del
Ayuntamiento.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

TERCERO. Quedan derogadas todas las disposiciones de orden municipal
que se opongan o confravengan a lo establecido en el presente
ordenamiento.
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VALIDACION

C. Omar Guillermo Sanchez Velazquez
Presidente Municipal Constitucional de Calimaya

ELABORO

C. Yazmin Jessica Alegria Alegria
Secretaria del Ayuntamiento
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ACTUALIZACIONES

Fecha de Descripcién de la Actualizacion
actualizacion
23 octubre 2025 Creacion del Reglamento

Interno de la Secretaria del
Ayuntamiento de Calimaya,
Estado de México 2025-2027
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