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PROEMIO

LICENCIADA ABIGAIL SANCHEZ MARTINEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CHALCO, ESTADO DE MEXICO, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 115,
FRACCION Il PARRAFO SEGUNDO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 122, 123, 124 Y 128, FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO:; 1,
2,3,31, FRACCION [, 48, FRACCION I Y 111,160,164 Y 165 DE LA LEY ORGCANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; 1,y 29 DEL BANDO MUNICIPAL DE
CHALCO: Y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo Municipal de Chalco 2025-2027, como
instrumento rector de la planeacion estratégica del gobierno local,
establece como egjes del cambio la Cero Corrupcion y Gobierno del Pueblo
y para el Pueblo, Bienestar Ambiental, Empleo Digno y Desarrollo
Econdmico y Bienestar Social, asi como los ejes transversales de Igualdad
de Geénero, Construccion de la Paz y Seguridad y Cumplimiento de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible, directrices bajo las cuales deben operar
las dependencias municipales para garantizar el bienestar de |la poblacion.

Por lo anterior, congruencia con los principios de gobernanza democratica,
legalidad, transparencia, austeridad y eficiencia sehalados en dicho Plan, se
requiere de un marco normativo interno que permita a la Secretaria del
Ayuntamiento de Chalco ejercer sus funciones con claridad, orden vy
responsabilidad institucional.

En ese sentido, la Secretaria del Ayuntamiento al tener como objeto
coordinar el cumplimiento de los acuerdos de Cabildo, garantizar la
legalidad de los actos administrativos y fungir como vinculo entre el
Ayuntamiento y la ciudadania, resulta indispensable contar con un
Reglamento Interno que regule su estructura, atribuciones,
procedimientos y canales de gestion.
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Al respecto, este Reglamento se sustenta en las politicas publicas
orientadas a fortalecer la administracion publica municipal, garantizar el
derecho de acceso a la informacion y promover una cultura de legalidad,
acorde con los compromisos del municipio en el combate a la corrupcion y
en la mejora de la calidad del servicio publico.

Que su expedicion encuentra fundamento en el marco normativo
aplicable, en especial en la Ley Organica Municipal del Estado de México, el
Bando Municipal de Chalco vigente, la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios, y las disposiciones administrativas en materia de
organizacion, planeacion y control interno.

Que la estructura organica autorizada para la Secretaria del Ayuntamiento,
vigente para el periodo 2025-2027, requiere de un ordenamiento que
delimite funciones y responsabilidades de manera precisa, garantizando
una operacion eficiente, coordinada y conforme a los principios de legalidad
y servicio publico.

Por lo anterior, y con base en el principio de planeacion democratica, se
expide el presente:

Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Chalco, Estado
de México, 2025-2027
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CAPITULO |
OBIJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura,
funcionamiento y organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de
Chalco, 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 de cabildo, asi como las decisiones de la asamblea en
un acto de manifestacion de voluntad o de fuerza, acorde con la del
Ayuntamiento.

Acuerdo de Cabildo: A la determinacion, decision u orden de autoridad,
tomada por el Ayuntamiento, en sesion de cabildo.

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 Concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica
Yy que permanecen en él, hasta su Disposicion Documental;

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 Chalco como Sujeto Obligado;

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanentey de relevancia para la memoria municipal de caracter publico;

Areas administrativas internas: Las diferentes areas 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.

Ayuntamiento: Al d6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por la Presidenta 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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Bien mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior, es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas,
libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte,
semovientes, entre otros;

Bien inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso 0 consumao, No
puede trasladarse de un lugar a otro;

Cabildo. - EI Ayuntamiento constituido en asamblea deliberante que
resuelve colegiadamente los asuntos de su competencia;

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

Comisiéon Edilicia: A las Comisiones del Ayuntamiento, las cuales estan
formadas por integrantes del cuerpo edilicio, mismas que seran
responsables de estudiar, examinary 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.

Cuerpo Edilicio: Al término para referirse al Ayuntamiento.

Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten una
convivencia armonica entre los ciudadanos, en un marco de respeto a la
dignidad y tranquilidad de las personas, a la preservacion de la seguridad
publicay la proteccion del entorno urbano.

Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su
sistema juridico, su respeto y acatamiento, asi como el compromiso de las
personas por cuidarlo, defenderlo y participar en su evolucion para
consolidar un sistema de mayor justicia.

Departamento Coordinador de Archivos: A la instancia encargada de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, asi como coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos;

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



6 00

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

Gaceta Municipal: A la publicacion escrita, la cual tiene la funcion
fundamental como medio de difusion de las actividades y aspectos mas
relevantes de Ayuntamiento, por lo tanto, las funciones principales de dicha
gaceta, son las de publicar y difundir eventos relacionados en el ambito
municipal. Asi como los acuerdos y convocatorias, e informe anual de
rendicion de cuentas, entre otros.

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

Jueza o Juez Civico: A |la autoridad administrativa encargada de conocery
resolver sobre la imposicion de sanciones que deriven de las conductas que
constituyan infracciones administrativas.

Justicia Civica: Al conjunto de adopcion de medidas alternas de solucion
de forma pronta, transparente y expedita a conflictos cotidianos, que tiene
como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad y evitar
gue los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia.

Juzgado Civico: A la unidad administrativa adscrita a la Secretaria del
Ayuntamiento, en la que se imparte y administra la Justicia Civica.

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.

Ley de Justicia Civica: A la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios.

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

Manual de Organizacion: Al documento administrativo que brinda, en
forma ordenada y sistematica, informacion de diversa indole para la
operacion de una Dependencia Administrativa: atribuciones, estructura
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organica, objetivos y funciones, los niveles jerarquicos y sus grados de
autoridad y responsabilidad.

Manual de Procedimientos. - El documento que en forma metodica y
sistematica, sefala 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 Chalco, Estado de México.

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

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

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

Presidenta Municipal: A la Titular de la Presidencia Municipal de Chalco.

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

Reglamento de Justicia Civica: Al Reglamento de Justicia Civica para el
Municipio de Chalco, Estado de México.

Secretaria o Secretario Civico: A |la autoridad administrativa encargada de
autorizar con su firma vy el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que
intervenga la o el Juez Civico en gjercicio de sus funciones.

Secretaria: A la Secretaria del Ayuntamiento de Chalco.

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

SEDENA: A |a abreviatura asignada a la Secretaria de la Defensa Nacional,
del gobierno federal.
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Sesion de Cabildo: A la reunion del Ayuntamiento, como 6rgano
deliberante, en la que resuelven colegiadamente los asuntos de su
competencia.

Servidor Publico o Servidora Publica: A toda persona que desempene un
empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la administracion
publica 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 del Gobierno de Chalco;

Articulo 3.- La Secretaria a traves de sus subdirecciones y departamentos,
conducira sus acciones en forma programada y con base en lo establecido
en la Ley Organica Municipal del Estado de México, Bando Municipal, el
Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste se deriven, el
Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco, el Manual de
Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento y su Reglamento interior,
el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones
legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por el Ayuntamientoy la
Presidenta Municipal, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 4.- La Secretaria formulara anualmente su Programa basado en
Resultados Municipales de conformidad con el Plan de Desarrollo
Municipal y el presupuesto asignado.

CAPITULO II
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

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

Articulo 6.- La Secretaria expedira, dentro de los asuntos de su
competencia, los acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones
juridico administrativas que resulten necesarias, para el mejor desempeno
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de sus funciones; Salvo las que requieran autorizacion expresa de la
Presidenta Municipal y/o del Cabildo.

Articulo 7.- La Secretaria dara seguimiento a los acuerdos y resoluciones
emanadas del ayuntamiento, otorgando certeza juridica a los actos de este
gobiernoy 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 8.- La Secretaria para el desahogo y cumplimiento de los asuntos
de su competencia se auxiliard de las siguientes Areas Administrativas:

1. Oficialia de Partes
2. Junta Municipal de Reclutamiento
3. Subdireccion Técnica
3.1. Departamento Coordinador de Archivos
3.2. Departamento de Control Patrimonial
4, Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion
4. Departamento de Apoyo Reglamentario
Oficialias del Registro Civil
6. Juzgado Civico

n

CAPITULO 1l
DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 9.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario,
el que, sin ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio
Ayuntamiento a propuesta de la Presidenta Municipal como lo marca el
articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Sus faltas
temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus
atribuciones son las siguientes:

I.  Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;
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Il.  Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

[1l.  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;

IV. Llevaryconservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas
de los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del
ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;

VI. Tener asu cargo el archivo general del ayuntamiento;

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento,
dando cuenta diaria a la presidenta municipal para acordar su
tramite;

VIIl.  Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones

municipales de observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, peridodicos oficiales del estado,
circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la
administracion publica municipal;

X. Expedirlasconstancias de vecindad, de identidad o de residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24
horas, asi como las certificaciones y demas documentos publicos que
legalmente procedan o los que acuerde el ayuntamiento;

Xl.  Elaborar con la intervencion del titular de la Sindicatura y el titular del
Organo Interno de Control, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion 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 opinion. En el caso de que el
ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su gjercicio, debera realizar la actualizacion del
inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema
de informacion inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles
a partir de su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo
para su conocimiento y opinion;

Xll. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los
aspectos socio-econdmicos basicos del municipio;
Xlll.  Supervisar el funcionamiento del Juzgado Civico y sus integrantes de

manera periodica y constante, a fin de que realicen sus funciones



6 00

conforme a la Ley de Justicia Civica del Estado de México y
Municipios, el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de
Chalco, Estado de México y demas disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Proponer los cursos de actualizacion y profesionalizacion que les sean
impartidos a los integrantes del Juzgado Civico, los cuales deberan
contemplar las materias juridicas, administrativas y de contenido
civico:

XV. Establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y el
Juzgado Civico, los mecanismos necesarios para el intercambio de
informacion respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y
concluidos, sanciones aplicadas, conmutacion de sanciones por
Trabajo en Favor de la Comunidad y acuerdos derivados de los
mecanismos de mediacion o conciliacion entre particulares, y el
cumplimiento de éstos Ultimos;

XVI.  Solicitar informes al Juez o Jueza Civicos sobre los asuntos que
tengan a su cargo;

XVII.  Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como
de las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos, y
XVIIl. Lasdemas que le confieran la Ley y disposiciones aplicables.

Articulo 10.- Auxiliar al titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentacion
de politicas publicas que permitan el fortalecimiento, legitimacion vy
respaldo de las acciones del Gobierno Municipal.

Funciones:

I.  Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;
Il.  Analizar la documentacion de las propuestas para la aprobacion del
ayuntamiento en sesion de cabildo;
[1l.  Remitir los acuerdos emanados de las sesiones de cabildo a las
Dependencias Administrativas, en el ambito de su competencia;
IV. Resguardar y compilar los libros de actas de cabildo y sus
correspondientes apéndices;
V. Supervisar la publicacion de los Reglamentos y demas disposiciones
municipales de observancia general en la Gaceta Municipal;
VI. Difundir en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria, los
acuerdos de las sesiones de cabildo que no contengan informacion
clasificada en términos de lo previsto en la Ley Organica Municipal;



6 00

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

VIIl. Controlar y distribuir la correspondencia oficial dirigida al
ayuntamiento;

IX. Supervisar el resguardo de la documentacion y el acervo
bibliohemerografico con el que cuenta el Departamento
Coordinador de Archivos:

X. Vigilarel cumplimiento de los Lineamientos para el Registroy Control
del Inventarioy la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles
e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado
de México;

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

Nacional;

Xll.  Apoyar a las Dependencias Administrativas en lo que estas soliciten
para el cumplimiento de sus funciones;

Xlll.  Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las Areas

Administrativas internas de la Secretaria del Ayuntamiento; y
XIV. Realizar las demas funciones inherentes, en el dmbito de su
competencia.

CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SECCION PRIMERA
DE LA OFICIALIA DE PARTES

Articulo T11.- La Oficialia de Partes tiene a su cargo el control y distribucion
de la correspondencia oficial dirigida al ayuntamiento.

Articulo 12.- Corresponde al Titular o Responsable de la Oficialia de Partes,
el despacho de los asuntos siguientes:
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I.  Recibir, registrary clasificar la documentacion que ingresa a nombre
de la Presidenta Municipal;

Il. Canalizar las peticiones de la ciudadania a las dependencias
responsables de su atencion, previa autorizacion del Secretario del
Ayuntamiento;

1.  Compilar el archivo de tramite y de concentracion generado en la
Oficialia de Partes;

IV. Brindar atencidny orientacion al publico que requiera ingresar algun
comunicado dirigido a la Presidencia Municipal o las dependencias
del gobierno municipal;

V. Analizar que la documentacion para la certificacion de documentos,
expedicion de constancias, permisos de cierre de calle y de uso de
espacios publicos, cumpla con los requisitos establecidos;

VI. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario del
Ayuntamiento y/o la Subdirectora Técnica.

SECCION SEGUNDA
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Articulo 13.- La Junta Municipal de Reclutamiento tiene a su cargo
coadyuvar con el personal de la Secretaria de la Defensa Nacional,
obteniendo su cartilla del Servicio Militar Nacional en tiempo y forma a los
ciudadanos en edad militar del territorio municipal.

Articulo 14.- Corresponde al Titular o Responsable de la junta Municipal de
Reclutamiento, el despacho de los asuntos siguientes:

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

Il.  Promover y difundir la informacion relativa a los requisitos
obligatorios, para realizar el tramite de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional de la Clase correspondiente;

lll.  Elaborar y entregar, los informes mensuales y anuales del personal
alistado, sobre los tramites realizados de |la Cartilla del Servicio Militar
Nacional;
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IV. Procesar, controlar y resguardar los expedientes personales de los
solicitantes que hayan tramitado su Cartilla del Servicio Militar
Nacional;

V. Apoyar al personal de la SEDENA para la entrega de las Cartillas del
Servicios Militar Nacional, liberadas, de la clase a que correspondan, y

VI. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario del
Ayuntamiento y/o la Subdireccion Técnica.

SECCION TERCERA
DE LA SUBDIRECCION TECNICA

Articulo 15.- La Subdireccion Técnica, estard integrada por las Areas
Administrativas siguientes:

I. Departamento Coordinador de Archivos.
.  Departamento de Control Patrimonial.

Articulo 16.- Los Titulares de las Unidades Administrativas a que se refiere el
articulo que antecede responderan directamente del desempeno de sus
funciones ante el Titular de la Subdireccidon Técnica, no existiendo
preeminencia entre ninguna de éstas.

Articulo 17.- Corresponde al Titular de la Subdireccion Técnica, el despacho
de los asuntos siguientes:

I.  Coordinar, organizar y supervisar las actividades de los
departamentos coordinador de archivos y control patrimonial.

Il.  Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que le sean
encomendados e informarle de las actividades que realicen las areas
administrativas a su cargo.

l1l.  Coordinar las actividades a efecto de que sean aplicados los
lineamientos, reglamentos y politicas para la asignacion, control y
resguardo de los bienes muebles e inmuebles propiedades del
Ayuntamiento.

IV. Disponer de lonecesario para la realizacion de las Sesiones de Cabildo
y en su caso de las Comisiones Edilicias.

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

de Cabildo.
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VI. Coordinar la elaboracion de las actas de cabildo, su impresion y su
integracion en los libros de las actas de Cabildo.

VII.  Supervisar, coordinary planear las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento, asi como la actualizacion de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles.

VIIl.  Supervisar y coordinar la expedicion de las constancias de domicilio,
identidad, origen, no pertenencia al patrimonio municipal y no
afectacion de bienes patrimoniales, ésta Ultima en coordinacion con
la Direccion de Desarrollo Urbano Municipal.

IX. Supervisar la expedicion de las Certificaciones de los documentos
emanadas de la administracion publica municipal.

X. Disponer de lo necesario para la celebracion de actos civicos

Xl.  Supervisar y coordinar la administracion de los recursos humanos
con los que cuenta la Secretaria del H. Ayuntamiento

XIl.  Supervisar y coordinar los recursos materiales a efecto de optimizar
el gasto corriente de la Secretaria.
Xlll.  Coordinar con las areas administrativas adscritas a la Secretaria las

acciones necesarias para brindar respuesta a la ciudadania.

XIV. Coordinar con la Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion la
publicacion de la Gaceta Municipal, Reglamentos, Circularesy demas
disposiciones de observancia general.

XV. Apoyo en la elaboracion de la nueva reglamentacion municipal y en
la adecuacion de la reglamentacion vigente.

XVI.  Formular y proponer al Secretario los proyectos de programas
anuales de actividades y presupuestos que le correspondan.

XVII. Representar ala Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo
y demas asuntos que el Secretario le encomiende.
XVIIl.  Contribuir en la formulacion del Programa Anual de Trabajo de la

Secretaria del Ayuntamiento;

XIX. Coordinar y supervisar el cumplimiento y avance de los objetivos y
metas establecidos en el Programa Anual de Trabajo de la Secretaria
del Ayuntamiento;

XX. Elaborar y proponer al Secretario del Ayuntamiento, para su
aprobacion, el proyecto anual de presupuesto de la Secretaria;

XXI.  Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la recepcion, integracion y
analizar las propuestas de asuntos de Cabildo para determinar con el
Secretario del Ayuntamiento el Orden del Dia;
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XXIl.  Informar al Secretario del Ayuntamiento el avance de los objetivos y
metas alcanzados por cada una de las areas administrativas que
integran la Subdireccion;

XXII.  Remitir a las y los Integrantes del Ayuntamiento la documentacion
relativa a los asuntos a tratar a las Sesiones de Cabildo, previa
autorizacion del Secretario del Ayuntamiento;

XXIV. 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 conocimientoy atencion procedente en el ambito
de su competencia, y

XXV. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario del
Ayuntamiento.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO COORDINADOR DE ARCHIVOS

Articulo 18.- El personal adscrito al Departamento Coordinador de Archivos,
dependera administrativamente de la Subdireccion Técnica.

Articulo 19.- La integracion, atribuciones, funcionamiento y operacion del
Departamento Coordinador de Archivos, se regira por la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y el
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de Chalco.

Articulo 20.- Corresponde al Titular o Responsable del Departamento
Coordinador de Archivos, el despacho de los asuntos siguientes:

I. Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental;

Il. 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 areas productoras de la
documentacion para el levantamiento de informacion, y
b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

I1l.  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 normarividad
aplicable;

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

VI. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas;

VIl. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las areas operativas;

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

IX. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos para las areas operativas con las cuales se
coordina;

X. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

Xl.  Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentraciony, en
Su caso, historico, de acuerdo con la normativa aplicable;

XIl.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Xlll.  Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las
tecnologias de la informacion 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;

XIV. Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario de valoracion
documental;

XV. Coadyuvar con la coordinacion de Comunicacion Social del Gobierno
Municipal y con el Archivo General del Estado, en las actividades
destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los Archivos y a la
Cestion Documental de Archivos electronicos, de conformidad con
esta 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;

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

XVII. Recibir las Transferencias Primarias y brindar servicios de préstamoy
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

XVIIl.  Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental de
acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII1.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

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 gue no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
Identificar los Expedientes que integran las Series documentales que
hayan cumplido su Vigencia Documental y que cuenten con valores
historicos, y que seran transferidos al Archivo Historico;

Integrar a sus respectivos Expedientes, el registro de los procesos de
Disposicion  Documental, incluyendo dictamenes, actas e
inventarios:

Realizar la Transferencia Secundaria de las Series documentales que
hayan cumplido su Vigencia Documental y posean valores
evidenciales, testimoniales e informativos al Archivo Historico;
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
Documento, dando seguimiento a su devolucion en un plazo
maximo de quince dias habiles, 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 habiles 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 Historicos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de la informacion, 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 demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario del
Ayuntamiento y/o la Subdireccién Técnica.
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SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 21.- El personal adscrito al Departamento de Control Patrimonial,
dependera administrativamente de la Subdireccion Técnica.

Articulo 22.- El Departamento de Control Patrimonial tiene a su cargo, el
registro, control, actualizacion, verificacion, uso y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles del Municipio de Chalco. Desde su alta en inventarios
o controles internos, hasta su destino final o desincorporacion,
independientemente del procedimiento que se aplique para su alta o baja;
considerando se atiendan los requerimientos de los ordenamientos
vigentes y aplicables.

Articulo 23.- Corresponde al Titular o Responsable del Departamento de
Control Patrimonial, el despacho de los asuntos siguientes:

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

Il. Coadyuvar con las dependencias administrativas en cuanto a la
informacion soporte de indole patrimonial que se tenga que
presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Meéxico;

lll.  Informar alas dependencias administrativas las normasy politicas de
orientacion para la conservacion, guarda y custodia de los bienes
muebles y parque vehicular;

IV. Fungir como enlace ante la Contraloria Municipal, para la planeacion
y organizacion de las Sesiones del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles;

V. Dar seguimiento a los acuerdos emanados del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles:

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

VII. Integrar y presentar el Programa Anual para la Disposicion Final de
los Bienes Muebles del gjercicio fiscal correspondiente, para su envio
por parte del Secretario del Ayuntamiento ante las instancias
competentes;,

VIIl.  Integrar y presentar los Informes Trimestrales del Modulo 4
“Informacion de Bienes Muebles e Inmuebles” del ejercicio fiscal
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correspondiente, para su envio por parte del Secretario del
Ayuntamiento conforme a las disposiciones aplicables;

IX. Integrar y presentar la Cuenta Publica del Modulo 2 “Informacion
Patrimonial” del ejercicio fiscal correspondiente, para su envio por
parte del Secretario del Ayuntamiento conforme a la normativa en la
materia;

X. Integrar los paquetes o expedientes técnicos que sustenten los
procedimientos de baja de los bienes muebles e inmuebles del
municipio de Chalco, atendiendo |los requisistos de la normatividad
aplicable de acuerdo al tipo de procedimiento, es decir: donacion,
enajenacion, obsolescencia o no utilidad, no localizado, robo o
siniestro, y demas aplicables;

Xl.  Asistiry representar a la Secretaria del Ayuntamiento en el desarrollo
del Levantamiento Fisico del Inventario General de Bienes Muebles
e Inmuebles:

Xll.  Realizar las transferencias de bienes muebles entre las Unidades
Administrativas (Dependencias Administrativas) del Municipio de
Chalco; previa solicitud por escrito y autorizacion del Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento;

Xlll.  Identificar los bienes inmuebles susceptibles a procedimientos de
subdivision, inmatriculacion administrativa o desincorporacion;
tramites;

XIV. Dar seguimiento a los tramites de subdivision, inmatriculacion
administrativa o desincorporacion de los bienes inmuebles;
XV. Registrar en el patrimonio municipal, para efectos de control,

uso y destino de los bienes lo que permitira mantener actualizado el
inventario general de bienes muebles, para su debida conciliacion
con los registros contables;

XVI. Registrar en el Sistema de Control de Recursos para Entidades
Cubernamentales (CREG), los bienes muebles patrimoniales y de

ajo costo:;

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

XVIIl.  Integrar un expediente unitario por cada bien mueble e inmueble

del patrimonio municipal;

XIX. Registrar en el patrimonio municipal, para efectos de control,
uso y destino de los bienes muebles donados a la entidad municipal,
lo que permitira mantener actualizado el inventario general de
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bienes muebles, para su debida conciliacion con los registros
contables;

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

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

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

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

XXIV. Establecer los Lineamientos necesarios para la Baja de los
Bienes Muebles por Obsolescencia;

XXV. Proceder a la destruccion de los bienes muebles por obsolescencia;

XXVI.  Aplicar las bajas administrativamente en el sistema CREG

patrimonial;

XXVII.  Establecer los Lineamientos necesarios para la Baja de los
Bienes Muebles por no Localizados;

XXVII.  Aplicar la baja administrativa de los bienes muebles por no

localizados en el sistema CREG patrimonialy

XXIX. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por la Secretaria del
Ayuntamiento y/o la Subdireccion Técnica.

SECCION SEXTA
DE LA SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y REGLAMENTACION

Articulo 24.- La Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion contara

con las siguientes Areas Administrativas:

I. Departamento de Apoyo Reglamentario.
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Articulo 25.- La o el Titular de las Unidad Administrativa a que se refiere el
articulo que antecede, respondera directamente del desempeno de sus
funciones ante el Titular de la Subdireccion de Normatividad vy
Reglamentacion.

Articulo 26.- Corresponde al Titular de la Subdireccion de Normatividad y
Reglamentacion, el despacho de los siguientes asuntos:

I. Coordinar, organizar y supervisar las actividades del departamento
de apoyo reglamentario;

Il.  Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que le sean
encomendados e informarle de las actividades que realicen las areas
administrativas a su cargo;

I1l.  Elaborar y coordinar los proyectos de actualizacion de las normas
juridicas municipales aplicables;

IV. Asesorar en materia reglamentaria, a los miembros del Ayuntamiento
y Dependencias Administrativas del Gobierno de Chalco;

V. Verificar y coordinar la compilacion de leyes, decretos, reglamentos,
periodicos oficiales de la Federacion, del Estado y circulares relativas
a los diferentes sectores de la administracion publica municipal;

VI. Coordinar la elaboracion y publicacion de la Gaceta Municipal,
reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia

general;

VII.  Validar la informacion para publicar las Gacetas Municipales;

VIIl.  Asistir a la Secretaria en la elaboracion y/o revision de los proyectos del
Bando Municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general;

IX. Colaborar en los trabajos para la creacion, formulacion y revision de
proyectos de reforma al Bando Municipal, asi como validar los
acuerdos de caracter general que emita el Ayuntamiento;

X. Proponer al Secretario la normatividad técnica relativa a la
instrumentacion, operacion vy actualizacion del orden juridico
municipal;

Xl.  Elaborar y/o revisar los convenios, contratos, acuerdos, concesiones y
otros documentos de los que se deriven derechosy obligaciones para
el Municipio;

Xll.  Analizar que la documentacion para la expedicion de constancias,
permisos de cierre de calle y de uso de espacios publicos, cumpla con
los requisitos establecidos;
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Xlll.  Informar al Secretario el avance de los objetivos y metas alcanzados
por cada una de las areas administrativas que integran la
Subdireccion;

XIV. Coadyuvar con la Direccion Juridica, en el andlisis, de contratos y/o
convenios que apruebe el Ayuntamiento en sesion de cabildo;

XV. Representar ala Secretaria del Ayuntamiento en reuniones de trabajo
y demas asuntos que el Secretario le encomiende;

XVI.  Fungir como enlace municipal del Sistema Municipal de Ninas, Nifios
y Adolescentes, y

XVII. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario.

SECCION SEPTIMA
DEL DEPARTAMENTO DE APOYO REGLAMENTARIO

Articulo 27.- EI personal adscrito al Departamento de Apoyo
Reglamentario, dependera administrativamente de la Subdireccion
Técnica.

Articulo 28.- El Departamento de Apoyo Reglamentario tiene a su cargo,
compilar el marco normativo que regula el actuar del Gobierno de Chalco,
asi como integrar y publicar las Gacetas Municipales.

Articulo 29.- Corresponde al Titular o Responsable del Departamento de
Apoyo Reglamentario, el despacho de los asuntos siguientes:

I.  Auxiliar a las areas administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento,
en materia normativa;

Il.  Coadyuvar en el analisis para que la documentacion relativa a la
certificacion de documentos, expedicion de constancias, permisos de
cierre de calle y de uso de espacios publicos, cumpla con los
requisitos establecidos;

I1l.  Trabajar de manera conjunta con las dependencias administrativas,
para la elaboracion y/o actualizacion del marco normativo del
GCobierno de Chalco;

IV. Coadyuvar en los trabajos relativos al contenido a publicarse en la
Gaceta Municipal;

V. Coadyuvar en el asesoramiento en materia reglamentaria, a los
miembros del Ayuntamiento y Dependencias Administrativas del
Gobierno de Chalco.
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VI. Colaborar con la Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion,
en los trabajos de la elaboracion y/o actualizacion del marco
normativo del Gobierno de Chalco;y

VII. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Secretario del
Ayuntamiento o la Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion.

SECCION OCTAVA
DE LAS OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 30.- El personal adscrito a las Oficialias del Registro Civil,
dependeran administrativamente de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 31.- La organizacion, estructura y reglamentacion de las Oficialias
del Registro Civil se establece en el Reglamento Interno de Registro Civil del
Gobierno del Estado de México, publicado en la Gaceta de Gobierno No. 26
de fecha 15 de agosto de 2015.

Articulo 32.- 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,
gue en términos de la normatividad han sido establecidos.

Articulo 33.- 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;

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

I1l.  Agregar notas complementarias en libros originales y duplicados, en
el momento de registrar la partida, con la finalidad de subsanar
errores mecanograficos y alteraciones;

IV. Emitir certificados de partidas registradas en libros, que se
encuentran bajo custodia de la Oficialia del Registro Civil, 0 en su
caso, en la base de datos de la Direccion General del Registro, del
Gobierno del Estado de México;
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V. Elaborar informesy certificaciones sobre los registros que estan en la
base de datos de la Direccion General del Registro, del Gobierno del
Estado de México, para dar cumplimiento al requerimiento de alguna
autoridad competente;

VI. Recibir tramites administrativos de inscripcion o correccion de
partidas, para su remision a la Direccion General del Registro Civil;

VII.  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
Meéxico, y

IX. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia.

SECCION NOVENA
DEL JUZGADO CivICO

Articulo 34.- El Juzgado Civico es la unidad administrativa dependiente del
Ayuntamiento, en la que se imparte y administra la Justicia Civica; tendra
autonomia técnica y operativa; y estara adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Para la efectiva imparticion y administracion de la Justicia Civica, de
conformidad con la capacidad operativa y presupuestal, el Juzgado operara
en turnos sucesivos con diverso personal que cubrira las veinticuatro horas
y contara con el personal minimo siguiente:

.  UnaJueza o Juez Civico;

Il. Una Secretaria o Secretario Civico;

1. Una Persona Facilitadora;

IV. Una Persona Médica;

V. Una o un Psicologo;

VI. Lasy los policias de custodia que se requieran para el desahogo de

las funciones del Juzgado Civico; y

VII. El Personal Administrativo que el Ayuntamiento le asigne.

El Juzgado Civico contara con, los espacios fisicos siguientes:
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. Sala de audiencias;
Il.  Seccion de recuperacion de personas en estado de ebriedad o
intoxicacion, separada para hombresy mujeres;
[ll.  Seccion de Personas Adolescentes, separada para hombres vy
mujeres,
IV. Seccion médicay area de evaluacion psicoloégica; y
V. Areade aseguramiento para hombres y mujeres.

Articulo 35.- El Juzgado Civico, estara presidido por tres juezas O jueces
civicos, designados por el Ayuntamiento, a propuesta del Ejecutivo
Municipal.

Articulo 36.- Son atribuciones de las Juezas o el Jueces Civicos:

I. Conocer, calificar y sancionar las conductas que sean catalogadas
como infracciones establecidas en la Ley de Justicia Civica del Estado
de México y sus Municipios; en el Reglamento de Justicia Civica para
el Municipio de Chalco, Estado de México, y demas disposiciones
juridicas aplicables;

Il. Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la
responsabilidad de las personas probables infractoras;

1.  Fomentar y proponer la solucion pacifica de conflictos entre
particulares, a través de mecanismos alternativos de solucion de
controversias como la mediacion, la conciliacion o la justicia
restaurativa;

IV. Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizacion
de personas extraviadas del Estado de México y a la Secretaria del
Ayuntamiento la informacion sobre las personas presentadas,
sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo de
recuperacion;

V. Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion
de los objetos y valores que portaban las personas al momento de
ingresar a las instalaciones del Juzgado Civico.

VI. No se podran devolver los objetos que por su naturaleza sean
peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad de las
personas, tales como, estupefacientes, psicotropicos, enervantes o
sustancias toxicas;

VIl. Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas
infractoras para poder aplicar Medidas para Mejorar Convivencia
Cotidiana;

VIIl. Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el

pago de la multa impuesta ante la tesoreria municipal;
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IX. Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos
humanos de las personas probables infractoras;

X. Establecer una relacion de coordinacion, en el ambito de su
competencia, con el Ministerio Publico y las autoridades judiciales
correspondientes;

Xl.  Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el
adecuado funcionamiento del Juzgado Civico;

Xll.  Remitir al Ministerio Publico a las personas que sean presentadas
como probables infractores, cuando los hechos constituyan un
probable delito;

Xlll. Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la
detencion, traslado o custodia, las personas probables infractoras
presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

XIV. 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
danen la salud publica;

XV. Habilitar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar
notificaciones y diligencias;

XVI.  Rendir un informe anual ante el Cabildo;

XVII.  Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de las o los
Secretarios Civicos;
XVIIl.  Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a

las personas detenidas;

XIX. Autorizar con su firma la expedicion de copias certificadas a quien
tenga interés juridico y legitimo de documentos que obren en el
archivo del Juzgado Civico;

XX. Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las
infracciones que deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo
del Codigo Administrativo del Estado de México en el ambito de
competencia municipal correspondiente, excepto las de caracter
fiscal y se apegara a los procedimientos establecidos en el mismo; y

XXI.  Las demas que le confiera la Ley de Justicia Civica del Estado de
México, el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Chalco,
Estado de México y otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO V
DE LAS SUPLENCIAS Y SANCIONES

Articulo 37.-. Las inasistencias al centro de trabajo de los funcionarios que
integran la Secretaria podran ser temporales o definitivas.
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Las inasistencias al centro de trabajo y definitivas seran aquellas que
establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estadoy Municipiosy las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las
faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a
derecho.

Articulo 38.- Las faltas temporales y/o definitivas del Secretario seran
cubiertas por el funcionario que determine el Ayuntamiento a propuesta
de la Presidenta Municipal, en los términos previstos en las disposiciones
legales aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 39.- Las faltas temporales y/o definitivas de cualquiera de los
funcionarios adscritos a la Secretaria, seran cubiertas por quien designe el
Secretario.

Articulo 40.- Corresponde al Organo Interno de Control, aplicar las
sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 41.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
téerminos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
Publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Al entrar en vigor el presente Reglamento queda abrogado
cualqguier otro que se haya aprobado y publicado con anterioridad.

TERCERO. - Para todo lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicara
lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando
Municipal de Chalco vigente y por el Ayuntamiento en sesion de Cabildo.
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Dado en el Salon de Expresidentes del Palacio Municipal de Chalco, Estado
de México, en la Sesién Ordinaria de Cabildo, registrada en el acta
ndmero , celebrada el de junio de dos mil veinticinco.

APROBACION: de junio de 2025
PUBLICACION: de junio de 2025

VIGENCIA: El presente ordenamiento denominado: Reglamento Interno de
la Secretaria del Ayuntamiento de la Administracién Publica de Chalco,
2025-2027, entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en la Gaceta
Municipal.

Con fundamento en el articulo 48, fraccidn Il de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México, la Presidenta Municipal Constitucional de Chalco,
Estado de México, promulgara y hard que se cumpla este ordenamiento
administrativo.

Chalco, Estado de México, a de junio de 2025

(Rubrica)
Abigail Sdnchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco,

Estado de México.

(Rubrica)
Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento de Chalco,

Estado de México.
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