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C.P. Edgar Uriel Morales Avila, Presidente Municipal Constitucional de Tezoyuca, Estado de
México, con fundamento en los articulos 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 112, 113, 116, 122, 123, 124 y 128 fraccion |1l de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 2, 3, 31 fraccion I, 164 y 165 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México y demas relativos y aplicables y con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

Que el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, refiere que,
los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, popular, teniendocomobase de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa el Municipio Libre, estableciendo sustancialmente que
podra administrarse de cualquier manera para cubrir las necesidades que demanda la
administracién y la poblacion.

Del mismo modo, el articulo 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, determina que, para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento
designara una Secretaria 0 un Secretario y sus atribuciones seran las que determine la ley
respectiva.

Por lo que, el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece las
facultades conferidas a la Secretaria del Ayuntamiento, siendo de esta manera, la unidad
administrativa responsable de preparar y coordinar las Sesiones del Ayuntamiento, asi como
apoyar al Titular del Ejecutivo Municipal durante el desarrollo de las mismas; apoyar en todos
los asuntos internos de la administracién municipal y los asuntos de orden politico.

Que, en virtud de lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente
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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TEZOYUCA, ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DE LA NATURALEZA Y OBJETO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

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

Articulo 2. La Secretaria del Ayuntamiento, es la dependencia administrativa, encargada de
apoyar al Presidente Municipal en la atencién de demandas ciudadanas y la orientacién legal a
las area de la administracion publica municipal; y tiene por objeto, fungir como enlace y
establecer una vinculacién administrativa para la aplicacion de la politica interna y externa del
Ayuntamiento

Articulo 3.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:
Municipio: Al Municipio de Tezoyuca, Estado de México;

Ayuntamiento: Al Ayuntamiento Constitucional de Tezoyuca, Estado de México, como
6rgano colegiado compuesto por el Presidente Municipal Constitucional, Sindico y
Regidores;

Presidente Municipal: Al Titular de la Presidente Municipal Constitucional de
Tezoyuca, México;

Cabildo: Al Ayuntamiento reunido en sesién, que como cuerpo colegiado deliberativo y
resolutivo de gobierno, le compete la definicion de las politicas generales de la
Administracion Pablica Municipal en los términos de las leyes aplicables.

Secretaria: La Secretaria del Ayuntamiento de Tezoyuca, Estado de México;

Secretario: Al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de Tezoyuca, Estado de México
y

Sesiones de Cabildo: A la reunién de los miembros del Ayuntamiento en la Sala de
Cabildo o en el recinto que sea sefialado para tales efectos.

Unidades Administrativas: Las dependencias que conformen la Secretaria y que sean
necesarias para su eficiente desempefio;

Direcciones: Las Direcciones que conformen a la Administracion Publica Municipal;
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Servidores Publicos: Los que desempefien empleo, cargo o comision en el Municipio
de Tezoyuca, Estado de México;

Administracién Publica Municipal: A las direcciones, &reas, dependencias y
entidades que integran el Municipio de Tezoyuca, Estado de México;

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Estadisticas del Municipio
de Tezoyuca, Estado de México;

Ley Orgénica: La Ley Organica Municipal del Estado de México;

Bando Municipal: Al Bando Municipal de Buen Gobierno de Tezoyuca, Estado de
México, donde se establecen las normas generales basicas para orientar el régimen de
gobierno, la organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica Municipal,

Reglamento Organico: El Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal
de Tezoyuca, Estado de México;

Plan de Desarrollo Municipal: Al instrumento de planeacién que establece los
objetivos, estrategias, y prioridades para el desarrollo de un municipio.

Reglamento: El Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Tezoyuca,
México;

Acuerdo (s): Resolucién premeditada publicada en medios legales de interés social.

Articulo 4. La Secretaria a través de sus unidades administrativas, conducira sus acciones en
forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
México y las demas disposiciones legales aplicables; asi como los acuerdos emitidos por el
Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 5. La Secretaria formulara anualmente su Programa Operativo, de conformidad con el
Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

Articulo 6. La Secretaria del Ayuntamiento establecera los servicios de apoyo administrativo a
la UIPPE, y aquellos que le sean delegados por el Ayuntamiento o el Presidente.

Asimismo, creara y presidir4 en su caso las comisiones internas que sean necesarias para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.

Articulo 7. El Secretario Contard con los recursos humanos y materiales que resulten
necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcién, de acuerdo con el presupuesto
asignado a la Secretaria.

Articulo 8. La Secretaria formulara, respecto de los asuntos de su competencia, l0os proyectos
de decreto, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico administrativas
que resulten necesarias, mismas que en su caso se someterdn a la consideracion del
Presidente Municipal y del Cabildo, cuando asi se requiera.
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CAPITULO Il
DE LA ASIGNACION DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 9. El Secretario del Ayuntamiento sera nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal, quien no ser4 miembro del mismo.

Articulo 10. Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento.

TITULO SEGUNDO

DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
CAPITULO |
DEL SECRETARIO

Articulo 11. El Secretario del Ayuntamiento sera la persona designada por el cabildo, a quien
le corresponde originalmente la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia y para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podra delegar a servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos relativos que
deberan ser publicados en los estrados de la Secretaria y en la Gaceta Municipal, y cuando la
naturaleza juridica asi lo requiera, en la Gaceta del Gobierno del Estado.

En los casos en que la delegacién de facultades recaiga en servidores publicos generales, éstos
adquirirdn la categoria de servidores publicos de confianza, debiendo, en caso de ser
sindicalizados, renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato correspondiente en los
términos de la normatividad aplicable.

Articulo 12. El Titular de la Secretaria podra supervisar, intervenir y disponer en las actividades
de las dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal. Asi mismo, podra
proponer a consideracion del Presidente Municipal y en su caso del Cabildo, el cambio de
personal de las dependencias antes referidas, por razones justificables que considere
necesarias, pudiendo proponer a otra que estime conveniente para el desarrollo de las
funciones del cargo, contemplando en todo momento lo establecido en la normatividad
aplicable.

Articulo 13. En términos de lo dispuesto por la Estructura Organica, de la Administracion
Puablica Municipal de Tezoyuca, Estado de México, y para el desempefio de sus funciones, la
Secretaria del Ayuntamiento se integra de la siguiente manera:

l. Jefatura de Patrimonio;

Il. Archivo Municipal,

. Junta de Reclutamiento;

V. Oficialia del Registro Civil;

V. Direccion de Proteccion Civil y Bomberos;
VI. Juzgado Civico;
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Direccion de Gobierno;

Autoridades Auxiliares Municipales;

Consejos de Participacion Ciudadana del Municipio;
Defensoria Municipal de Derechos Humanos;
Oficialia de partes; y

Unidad de Transparencia

Articulo 14. Los titulares de los departamentos a que se refiere el articulo que antecede,
responderan directamente del desempefio de sus funciones ante el Secretario; no existiendo
preeminencia entre ninguna de ellas, a excepcion de la Jefatura de Patrimonio, archivo
municipal, junta de reclutamiento y autoridades auxiliares.

Bajo las mismas circunstancias, deberan remitir mensualmente un informe de todas las
actividades que ejecutan en el &mbito de su competencia y de acuerdo a lo establecido en la
legislacion aplicable.

Articulo 15. A la Secretaria del Ayuntamiento le corresponde, las atribuciones que
expresamente le sefialan los articulos 121, 123, 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México y 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 16. El Secretario tendra las siguientes facultades:

VI.
VIl

VIII.

XI.

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 y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencién 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 demas disposiciones municipales de
observancia general;

Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y
ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal;
Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como
las certificaciones y deméas documentos publicos que legalmente procedan, o los
que acuerde el ayuntamiento;

Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes muebles
e inmuebles municipales, asi como la integracién del sistema de informacion
inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término
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gque no exceda de un afio 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
o0 inmuebles durante su ejercicio, deberd 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 habiles a partir de su adquisicion y presentar un
informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinién.

Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socio-
econdmicos basicos del municipio;

Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos;

Cumplir y hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las ordenes, las circulares y
demas disposiciones del Ejecutivo Municipal;

Coordinar con la Direccion de Administracion los actos civicos y politicos que se
realicen en el municipio;

Vigilar y opinar sobre la autorizacién de licencias para la venta o suministro de
bebidas alcohdlicas en botella cerrada, para el consumo inmediato o al copeo, y
para los permisos de bailes, ferias, espectaculos permanentes o periddicos,
vigilando que se cumpla con los requisitos establecidos en los reglamentos
respectivos;

Atender con diligencia las publicaciones u ordenamientos expedidos por el
Congreso de la Unién y el Congreso Local, que tengan aplicacién en el municipio;
Vigilar que en los procesos de elecciones publicas tengan los ciudadanos libertad
absoluta en los actos que realicen;

Vigilar las elecciones de las autoridades auxiliares y consejos de participacion
ciudadana;

Procurar que la comunicacion entre las comunidades del municipio sea en forma
expedita, a fin de que se conozcan oportunamente las disposiciones de la autoridad,
en coordinacion con las areas administrativas correspondientes;

Manejar en coordinacion con la Direccion de Administracion, el calendario oficial de
festividades civicas para su oportuna atencion;

Coordinar con las autoridades federales y estatales la aplicacion de las leyes en
materia de cultos religiosos, loterias, rifas y juegos que requieran autorizacion
expresa de la autoridad competente;

Compilar leyes, decretos, reglamentos, publicaciones en la Gaceta Oficial del
Gobierno Estatal, circulares y 6rdenes que sean de aplicacion en los distintos
sectores de la Administracion Publica Municipal;

Dar seguimiento a las actividades y acciones que se realicen en lo relativo a las
Delegaciones, Subdelegaciones y Consejos de Participacion Ciudadana,
organizaciones civiles, gubernamentales y asociaciones civiles no
gubernamentales;

Atender las demandas ciudadanas que afecten a las comunidades y que puedan
generar conflictos ciudadanos, en coordinacién con las diversas areas de la
Administracion Publica Municipal,
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XXVII. Administrar el flujo de estudiantes que presentan ante al Ayuntamiento su servicio

social, estadia profesional, practicas profesionales o residencias, revisando los
requerimientos del proceso y la terminacion de éste; y

XXVIII. Las demas que le sean conferidas.

Articulo 17. El Secretario acordara directamente con el Presidente Municipal sobre los asuntos
a su cargo.

Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios adscritos a la Secretaria,
seran cubiertas por quien designe el Secretario previo acuerdo del Superior jerarquico.

CAPITULO Il
DEL PERSONAL AUXILIAR

Articulo 18. El personal auxiliar, se encarga de realizar las tareas administrativas de rutina que
le designe el Secretario para el buen funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 19. Tendré las siguientes atribuciones:

V1.
VII.

VIII.

XI.

Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los compromisos
oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas eventos en los
gue deba participar, asi como todos aquellos compromisos que el propio Secretario
solicite se programen;

Recabar la firma del Secretario, de todos los documentos oficiales relacionados con
sus funciones y atribuciones;

Solicitar a las Direcciones, Areas, Dependencias, Entidades o Unidades
Administrativas correspondientes, la informacion requerida por el Secretario;

Dar tramite a las instrucciones del Secretario de manera oportuna, haciendo en su
caso del conocimiento a las Unidades Administrativas implicadas;

Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la atencion de
los asuntos encomendados a la Secretaria, disponiendo de lo necesario para su
solucion;

Supervisar y controlar el archivo de la Secretaria del Ayuntamiento;

Informar al Secretario de las incidencias de cada Dependencia, en relacion con el
comportamiento que reporta el control de las peticiones, para la toma de decisiones;
Distribuir a las areas que se consideren las adecuadas para su atencion, las
peticiones o escritos presentados por los promoventes a mas tardar el dia habil
siguiente de haberlas recibido;

Programar fechas méximas de contestacion a las peticiones, con la finalidad de
evitar la configuracion de la afirmativa ficta,;

Orientar y canalizar a los peticionarios a las dependencias de la Administracion
Pdblica Municipales, cuando se presenten con tramites que no sean de su
competencia;

Recibir documentacién, asentando en el original y en la copia correspondiente, la
firma, el sello oficial, la fecha y hora de su recepcion, el folio de la peticién, el nUmero
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de fojas que integren el escrito presentado, las copias que corran agregadas al
original y, en su caso, la precision del nUmero de anexos que se acompanan;

XII. Informar al peticionario o promovente del trdmite a su escrito o peticion;

XII.  Auxiliar al Secretario en las sesiones se cabildo;

XIV.  Supervisar la obtencion de las firmas de las Actas de Cabildo, de cada uno de los
de los miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones;

XV. Ser el enlace entre los miembros del Cabildo y los titulares de las distintas
dependencias de la Administracién Publica Municipal, con el fin de informar a éstos
del cumplimiento y seguimiento que se le esté dando a los Acuerdos tomados en las
sesiones de éste Organo Colegiado; y

XVI.  Las demas que determine el Secretario.

CAPITULO IlI
DE LA JEFATURA DE PATRIMONIO

Articulo 20. Corresponde al Titular de la Jefatura de Patrimonio Municipal, dar certeza juridica
a los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio municipal a través de la
obtencion de los documentos que avalen la propiedad a nombre del municipio, realizando el
proceso de incorporacion patrimonial de los bienes muebles e inmuebles en el inventario
general y en el libro especial; asi como revisar, almacenar, depurar, clasificar y organizar el
acervo documental que se resguarda en el archivo municipal, teniendo el despacho de los
asuntos siguientes:

Articulo 21. La Jefatura de Patrimonio se dividira de la siguiente manera:

l. Bienes muebles; y
Il. Bienes inmuebles.

Articulo 22. Le corresponde el despacho de los asuntos siguientes:

l. Auxiliar en la elaboracion del Inventario General de Bienes Municipales, conforme a
la Ley Orgénica Municipal;

Il. Solicitar la inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad de los inmuebles
destinados a vias publicas y equipamiento urbano de dominio publico, asi como las
areas de donacién entregadas al Municipio, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Il. Mantener actualizado y llevar el control de las inscripciones en el Registro
Administrativo de la Propiedad Publica Municipal;

V. Mantener actualizada la relacion de los bienes municipales, que el Ayuntamiento
incorpore o desincorpore del dominio publico o privado municipal;

V. Mantener actualizada la relacion de los bienes que el Ayuntamiento afecte al servicio
publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;

VI. Validar con su firma la informacién contenida en la relacién de bienes municipales
gque se presentara a la Comisién Edilicia de Patrimonio Municipal,

VIl Revisar la asignacion del niumero de inventario de los bienes muebles municipales;
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Elaborar para firma del Secretario, los informes que se deban presentar al Organo
Superior de Fiscalizacion del Poder Legislativo del Estado de México, relativas al
inventario de bienes municipales;

Participar en la elaboracion de la normatividad a la que deberd sujetarse la vigilancia,
cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes del dominio publico y
privado municipales;

Coordinarse con la dependencia competente para llevar a cabo las acciones de
recuperacion de los bienes inmuebles municipales por la via que corresponda
(administrativa y/o judicial);

Emitir el dictamen correspondiente en las solicitudes de uso de bienes municipales
para someterlo a la Comision Edilicia de Patrimonio Municipal, tratindose de
concesion, autorizacion o licencia en su caso;

Acordar con el Secretario la procedencia de las solicitudes de uso de los bienes de
dominio publico y privado municipales para la emision de los permisos o licencias
de uso de bien municipal, que correspondan;

Otorgar los permisos o licencias de uso de bien municipal en términos de la
normatividad aplicable;

Informar al Secretario de todos los actos juridicos traslativos de dominio que afecten
al patrimonio municipal;

Validar los resguardos de bienes muebles municipales;

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION PRIMERA
DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 23. La Jefatura de Patrimonio tendra a su cargo los bienes muebles pertenecientes al
Municipio de Tezoyuca, coadyuvando en el despacho de los asuntos siguientes:

VI.

VII.

Administrar y controlar los bienes muebles de propiedad municipal;

Actualizar el inventario de bienes muebles con la incorporacion y desincorporacién
de bienes muebles, cuya documentacion sera remitida por la Tesoreria Municipal;
Emitir las tarjetas de resguardo de cada uno de los bienes muebles que conforman
el inventario;

Avalar la transferencia de bienes muebles entre las Dependencias que integran el
Ayuntamiento;

Etiquetar todos los bienes muebles, a fin de identificarlos y para pronta localizacion;
Integrar y actualizar los expedientes de cada uno de los bienes muebles que sean
propiedad municipal;

Realizar el inventario fisico de bienes muebles dos veces al afio, a mas tardar el
primero de ellos en el mes de junio y el segundo en el mes de diciembre, conforme
a los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México;
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Cotejar y otorgar el visto bueno a las facturas relativas a la adquisicion de bienes
muebles, cuando se trate de bienes que cumplan con los requisitos para ser
incorporados patrimonialmente;

Tener bajo su resguardo los originales de las facturas que amparan la propiedad de
los bienes muebles del Municipio;

Elaborar el informe mensual que se entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México respecto a los movimientos de bienes muebles, pasandolo al
Secretario para su supervisién y en caso su modificacion;

Elaborar el reporte de altas y bajas de bienes muebles de la Cuenta Pablica, misma
que se entrega anualmente al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

Conciliar las cuentas con la Tesoreria Municipal de los bienes muebles a fin de llevar
a cabo la Conciliacion Fisica Contable, la cual se entrega en los meses de junio y
diciembre al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Llevar el registro de los bienes muebles robados, extraviados o faltantes, detallando
circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificé su ausencia;
Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales;

Emitir opinidn en los convenios que tengan por objeto el uso, goce ylo
aprovechamiento, o bien la transmision de la propiedad de bienes muebles de
propiedad municipal;

Elaborar los formatos de entrega-recepcion de bienes muebles municipales, para la
autorizacion y firma del Secretario;

Actualizar el portal de IPOMEX semestralmente respecto a las fracciones
correspondientes a bienes muebles; y

Las demas que les fijen las leyes de la materia.

Sus funciones responderan directamente del desempefio ante el Secretario del Ayuntamiento.

SECCION SEGUNDA
DE LOS BIENES INMUEBLES

Articulo 24. La Sindicatura Municipal, tendra a su cargo los bienes inmuebles pertenecientes
al Municipio de Tezoyuca, coadyuvando en el despacho de los asuntos siguientes:

Administrar, proteger, incrementar, conservar y resguardar los bienes inmuebles que
integran el padrén de los Bienes Inmuebles del patrimonio municipal;

Generar politicas para la conservacion, mantenimiento y uso adecuado de los
bienes inmuebles de propiedad municipal;

Realizar inspecciones y vigilancia constante de los predios municipales, mediante
recorridos frecuentes y sefializacion de los mismos, a fin de evitar que sean
invadidos;

Integrar y actualizar los expedientes técnicos de cada uno de los bienes inmuebles
gque sean propiedad del Municipio de Tezoyuca, Estado de México;

Realizar y actualizar los croquis topograficos de cada uno de los bienes inmuebles
gque sean propiedad municipal;

9

)
#
M 2

TEZOYUCA



TEZOYUCA

VI.

VIl
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

5

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

T — - TEZOYUCA
—Experiencia y Resultados—
-y

Realizar el inventario fisico de bienes inmuebles dos veces al afio, a mas tardar el
primero de ellos en el mes de junio y el segundo en el mes de diciembre, conforme
a los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México;

Informar al Secretario del Ayuntamiento, el resultado del inventario fisico;

Previo informe al Secretario, enviar a la Sindicatura Municipal y a la Direccién
Juridica y Consultiva los expedientes relativos a inmuebles que hayan sido
invadidos, para que realicen las acciones juridicas correspondientes para llevar a
cabo una debida defensa de los mismos;

Elaborar el informe mensual que se entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México respecto a los movimientos de bienes inmuebles; pasandolo al
Secretario para su supervision y en caso su modificacion;

Elaborar el reporte de altas y bajas de bienes inmuebles del inventario de Bienes
Inmuebles, mismo que se entrega anualmente al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México;

Conciliar las cuentas con la Tesoreria Municipal de los bienes inmuebles a fin de
llevar a cabo la Conciliacion Fisica Contable, la cual se entrega en los meses de
junio y diciembre al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
Gestionar la entrega y escrituracion de areas de donacion provenientes de
desarrolladores de conjuntos urbanos, a fin de integrarlos al patrimonio municipal;
Enviar a la Tesoreria Municipal la escritura publica, asi como toda la documentacién
soporte de los bienes inmuebles que se reciban por conducto del Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México (IFREM) para que sean dados de alta
contable y se elabore la pdliza correspondiente;

Actualizar el registro de bienes inmuebles con las altas patrimoniales de los bienes
inmuebles cuya documentacion sea turnada por la Tesoreria Municipal;

Elaborar los formatos de entrega-recepcion, de bienes inmuebles municipales, para
la autorizacion y firma del Secretario;

Coordinarse con la dependencia competente, para mantener actualizado el valor
catastral de los bienes inmuebles municipales;

Actualizar el portal de IPOMEX trimestralmente respecto a las fracciones
correspondientes a bienes inmuebles; y

Las demas que les fijen las leyes de la materia

Sus funciones responderan directamente del desempefio ante el Secretario del Ayuntamiento.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 25. Corresponde al &rea de Archivo Municipal, el despacho de los asuntos siguientes:

Tener bajo su custodia la informacién que comprende el Archivo General del
Ayuntamiento;

10

)
#
M 2

TEZOYUCA



TEZOYUCA

=

‘GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027
—Experiencia y Resultados—
-

Il Llevar a cabo la organizacién, administracion, archivo, control y clasificacién de
todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo del acervo
documental del Municipio;

[l Llevar un libro de registro de las diversas publicaciones oficiales federales, estatales
y municipales, en el cual se registraran las existentes y las faltantes;

V. Estandarizar el registro y descripcion de documentos y expedientes de archivo, a fin
de contar con bases de datos y sistemas automatizados que faciliten el acceso y
control de los archivos;

V. Depurar el archivo general del Ayuntamiento que hayan cumplido con su vida Uutil,
en términos de la normatividad aplicable;

VI. Recibir en el Archivo Municipal, las cajas con los documentos que hayan cumplido
con los requisitos en la etapa de revision, por parte de las areas;

VII.  Atender las peticiones de busqueda de documentos que soliciten las unidades

administrativas, para lo cual establecerd un método riguroso de control de
documentos de préstamo;

VIIl.  Realizar el préstamo de documentos solicitados mediante oficio a las unidades
administrativas, para lo cual establecerA un método de riguroso control de
documentos de préstamo; y

IX. Implementar los controles y/o métodos rigurosos de control necesarios para el las
peticiones de busqueda de documentos y el préstamo de documentacion solicitada
por las Dependencias o Unidades Administrativas del Municipio;

X. Los demas que le sean encomendadas.

Articulo 26. El Titular del Archivo Municipal, respondera directamente del desempefo de sus
funciones ante el Secretario.
CAPITULOV
DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO

Articulo 27. La Junta de Reclutamiento, es la entidad encargada de empadronar a los
mexicanos en edad militar para que puedan tramitar su Cartilla de Identidad Militar para el
Servicio Militar Nacional.

Articulo 28. El personal adscrito a la Junta Municipal de Reclutamiento, dependera
administrativamente del Secretario y respondera directamente del desempefio de sus funciones
ante el mismo.

La integracion, atribuciones, funcionamiento y operacion, se regira por las disposiciones legales
y reglamentarias que les resulten aplicables.

Articulo 29. Corresponden al Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento, las siguientes
funciones:

l. Empadronar a los individuos en edad militar;
Il. Coadyuvar en el tramite de Cartillas del Servicio Militar Nacional;
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Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento; asi como, los recursos materiales, financieros y humanos con los
que cuenta;

Ser el enlace entre el Titular de la Secretaria y la Junta Municipal de Reclutamiento
ante la Comandancia de la 37 Zona Militar y registrar a los jévenes de clase,
anticipados y remisos, ante el Servicio Militar Nacional y llevar los tramites o en su
caso, coordinarlos, a efecto de ser liberado una vez cumplidos los requisitos que las
disposiciones legales establecen para ello;

Aplicar los lineamientos para la tramitacion de las Cartillas del Servicio Militar
Nacional, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Servicio Militar, su Reglamento
y la 37 Zona Militar, asi como las demas disposiciones legales aplicables;

Elaborar, implementar, actualizar y revisar el procedimiento del tramite de Cartillas
del Servicio Militar Nacional, asi como, coordinar, recibir y distribuir la
documentacién para la elaboracion de las Cartillas del Servicio Militar Nacional;
Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento de inutilizacion y extravio de
cartillas del Servicio Militar Nacional;

Elaborar, implementar, actualizar y realizar el procedimiento del sorteo del Servicio
Militar Nacional, coordinando las actividades de todas las areas involucradas;
Elaborar y entregar listados de resultados del Sorteo del Servicio Militar Nacional a
la 37 Zona Militar;

Elaborar, implementar, actualizar y entregar el procedimiento de reportes, balances,
formatos, registros y listas;

Elaborar y entregar listados finales de las personas que solicitaron la Cartilla del
Servicio Militar Nacional en el afio correspondiente;

Recibir todas las reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un informe a la Oficina
de Reclutamiento de Sector;

Realizar el empadronamiento de todos los mexicanos en edad Militar; asi como,
designar anualmente a los empadronadores de cada manzana o sector de
empadronamiento que sean necesarias;

Expedir las constancias de inexistencia de cartilla de identidad militar, de busqueda
de matricula de cartilla de identidad militar, de modo honesto de vivir (Que se expide
a los contribuyentes para que cumplan el requisito de la SEDENA, para el registro y
traslado de armas de fuego, a favor de quien lo solicite); y

Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.

CAPITULO VI
DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 30. La Oficialia del Registro Civil, es quien se encarga de inscribir, autorizar, certificar,
registrar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relacionados con el estado civil de
las personas.

Articulo 31. La funciones, atribuciones y obligaciones de la Oficialia del Registro Civil se
encuentran regulados por el Cédigo Civil del Estado de México, La Ley Organica Municipal del
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Estado de México, El Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, El Reglamento
Interior del Registro Civil del Estado de México, y por las demas disposiciones legales
aplicables.

Articulo 32. La Oficialia del Registro Civil, dependeran administrativamente de la Secretaria y
le corresponde realizar las siguientes funciones:

l. Coordinar los eventos y campafas que se realicen con motivo de los servicios que
se brindan en las Oficialias del Registro Civil del Municipio de Tezoyuca, Estado de
México;

Il. Llevar a cabo el control de la papeleria que sea necesaria para el correcto
funcionamiento de las Oficialias del Registro Civil;

. Contar con la informacion estadistica de las Oficialias a su cargo;

V. Rendir informe mensual al Secretario del Ayuntamiento de las actividades
realizadas;
V. Las demas que disponga el Secretario, su Superior Jerarquico, las Leyes,

Reglamentos u otras disposiciones de caracter general.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERQOS

Articulo 33. El Titular de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, es el encargado de
planear, prevenir y coordinar en general los subprogramas basicos de prevencién, auxilio y
recuperacion o restablecimiento en el Municipio, enfocandose en la atencion de desastres
naturales o provocados por la actividad humana, con el objetivo de salvaguardar la vida de las
personas y los bienes materiales

Articulo 34. El Secretario del Ayuntamiento, supervisara, intervendrd, auxiliara y tomara
decisiones de ser necesario en conjunto con el Titular de la Direccion de Proteccién Civil y
Bomberos, quien tendra a su cargo el despacho de los asuntos siguientes:

l. Atender servicios de alarma y realizar primeros auxilios;
Il. Administrar la prevencion y extincién de incendios;
Il. Establecer y evaluar planes y programas;

V. Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos;

V. Coordinarse con el Presidente Municipal y el Secretario para actos oficiales;

VI. Aplicar las disposiciones de la Ley en la materia;

VII.  Apoyar en accidentes automovilisticos;

VIIl.  Coordinarse con las autoridades o grupos voluntarios para realizar algun rescate
humano;

IX. Controlar y combatir enjambres de abejas y avispas;

X. Remitir la informacion que le solicite, la Secretaria del Ayuntamiento, para el
desarrollo de sus funciones;

XI. Proponer a la Secretaria que se ejecuten las acciones necesarias para proteger la

integridad de las personas;
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Apoyar a los municipios que no cuenten con equipo para el combate de incendios y
desastres;

Asesorar a la Comision Edilicia competente para la elaboracion del Atlas de riesgo
del municipio;

Realizar acciones de monitoreo para detectar riesgos y poder desocupar y coordinar
la estrategia de accion;

Establecer sistemas telefénicos computarizados para la atencién de emergencias;
Asistir a los programas de capacitacion que realice las dependencias del Municipio,
para fortalecer la actuacion de los servidores publicos adscritos a la Direccién de
Proteccion Civil y Bomberos;

Formular los proyectos de respuesta a peticiones de particulares o requerimientos
de instituciones publicas;

Formar parte de los Comités y Comisiones que le correspondan, en términos de las
disposiciones legales aplicables; y

Las demas que le sefialen el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento, las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 35. El Titular de la Direccion de Proteccién Civil y Bomberos, tendra a su cargo el
personal necesario para el adecuado desempefio de sus funciones, de conformidad con el
presupuesto asignado y previo acuerdo con el Secretario del Ayuntamiento y Presidente
Municipal, dicho personal dependera directamente del Titular de la Direccion.

CAPITULO VIII
DEL JUZGADO CivICO

Articulo 36. El Titular del Juzgado Civico, se encargara de resolver conflictos entre particulares,
vecinales y comunales, asi como de imponer sanciones por infracciones al Bando de Gobierno
Municipal de Tezoyuca, Estado de México, coordinando los servicios de justicia civica y de los
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

Articulo 37. El Juzgado Civico estara integrado de la siguiente manera:

l.
Il.
Il.
V.
V.
VI.

VIl

Una Jueza o Juez Civico;

Una Secretaria 0 Secretario Civico;

Una persona Facilitadora;

Una persona médica;

Una o un psicologo;

Las y los policias de custodia que se requieran para el desahogo de las funciones
del Juzgado Civico; y

El personal administrativo que el Ayuntamiento asigne a cada Juzgado Civico.

Articulo 38. Son facultades y obligaciones del Titular del Juzgado Civico, las siguientes:

Supervisar el correcto funcionamiento del Juzgado Civico, para que los servicios se
proporcionen de manera pronta y eficaz;
14
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Organizar programas de promocion y difusibn de la cultura civica y de los
mecanismos alternativos de solucion de conflictos;

Atender y resolver en forma inmediata cualquier asunto derivado de las actividades
del Juzgado;

Supervisar los procedimientos del facilitador;

Llevar el control de la correspondencia, archivo y demas documentos emitidos en
ejercicio de sus funciones;

Contar con la informacion estadistica de las Oficialias a su cargo;

Llevar el control y registro de los expedientes que se generen; y

Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal o Secretario del
Ayuntamiento.

Articulo 39. Para ser Jueza o Juez Civico, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

Ser ciudadana o ciudadano de nacionalidad mexicana, en pleno ejercicio de sus
derechos civiles y politicos;

Tener por lo menos veintiocho afios de edad cumplidos al momento de su
designacion;

Tener titulo de licenciatura en derecho, contar con cédula profesional expedida por
la autoridad correspondiente para el ejercicio de su profesion y tener por lo menos
tres afios de ejercicio profesional;

No estar condenado por sentencia ejecutoriada delito doloso que merezca pena
corporal; y

No estar inscrito en el Registro Nacional de Obligaciones Alimentarias o en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos de la Entidad; y VI. Acreditar los
examenes, cursos o0 certificaciones correspondientes que determine el
Ayuntamiento.

Articulo 40. Las Juezas o Jueces Civicos tendra las funciones y obligaciones siguientes:

VI.

VIl

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas
o infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demés disposiciones de caracter
general;

Coadyuvar en la conservacion del orden publico, la seguridad y bienestar colectivo,
la integridad fisica y moral de las personas, la tranquilidad de las personas y el medio
ambiente;

Expedir recibos oficiales y enterando al Tesorero y Sindico Municipal de los ingresos
derivados por concepto de las multas impuestas en términos de Ley;

Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;

Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que
realicen;

Dar cuenta al Presidente Municipal y/o Secretario de las personas detenidas por
infracciones a ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién
impuesta;

Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo
del transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de
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dafios materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la
fraccion | del articulo 237 del Codigo Penal del Estado de México;

Expedir Actas y Constancias Informativas;

Dar cuenta al Ministerio Publico de los hechos que a su concepto puedan constituir
delito;

Difundir una cultura Civica dentro del territorio Municipal;

Acudir a las capacitaciones que sean necesarias para el mejoramiento de sus
funciones; y

Las demas que determine la Ley de Justicia Civica del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal y otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 41. Para ser Secretario del Juzgado Civico, se deben cumplir con los mismos
requisitos que para Juez Civico y tendré las siguientes atribuciones:

V.
V1.
VII.

VIII.

Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que
intervenga la o el Juez Civico en ejercicio de sus funciones;

Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras, previa
emision de la boleta de registro que expida;

Elaborar las boletas de registro sefialando el nombre de la o el infractor, su situacion
juridica, descripcién general de los bienes retenidos y, en su caso, el destino o
devolucién de dichos bienes;

Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del Juzgado
Civico;

Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

Vigilar la integracion y actualizacion del Registro de Personas Infractoras;

Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias, debera
de autorizarse en Sesion de Cabildo; y

Las demas que le sean asignadas por el Presidente Municipal, el Secretario del
Ayuntamiento y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 42. Para ser Facilitador del Juzgado Civico, se deben cumplir con los siguientes

requisitos:

VI.

Ser ciudadana o ciudadano de nacionalidad mexicana, en pleno ejercicio de sus
derechos civiles y politicos;

Tener veinticinco afios de edad al dia de su designacién en el Juzgado Civico;

Ser licenciado en derecho, medios alternos de solucién de conflictos, psicologia,
sociologia, antropologia, trabajo social, en comunicaciones, o carrera afin, contar
con cédula profesional expedida por la autoridad correspondiente para el ejercicio
de su profesion y tener, al menos, un afio de experiencia profesional;

No estar condenado por sentencia ejecutoriada delito doloso que merezca pena
corporal;

Estar certificado por el Centro Estatal de Mediacién, Conciliacién y Justicia
Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México; y

Acreditar los exdmenes de actualizacion, cursos o certificaciones correspondientes
a su funcién determinados por el Ayuntamiento.
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Articulo 43. El Facilitador o Facilitadora tendré las siguientes atribuciones:

VI.
VII.

VIII.

IX.
X.

XI.
XII.

Conducir el procedimiento de mediacién o conciliaciéon en forma gratuita, imparcial,
transparente, flexible y confidencial,

Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y alcances de
la mediacion, de la conciliacién y de la justicia restaurativa,;

Implementar y substanciar procedimientos de mediacion o conciliacion comunitaria,
0 social en el Municipio, en todos los casos en que sean requeridos por sus
habitantes o por las autoridades municipales. Tratandose de conflictos en nucleos
agrarios, se remitiran a la autoridad competente;

Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y voluntaria,
exentas de coacciones o de influencia alguna;

Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno de
solucion de controversias, cuando de acuerdo con los participantes resulte
conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido, siempre que este sea mas
conveniente para ambas partes;

Llevar un libro de registro de los procesos de mediacion o conciliacién;

Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a que
lleguen los participantes a través de la mediacién o de la conciliacién en términos
de lo previsto por la Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocion de la Paz Social
para el Estado de México;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entre particulares que deriven de
mecanismos alternativos de solucion de controversias;

Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la legalidad;
Someterse a los programas de capacitacion continua y evaluacion periddica en los
términos de las disposiciones aplicables;

Proporcionar copia certificada del convenio generado; y

Las demas que le sean asignadas por el Presidente Municipal, el Secretario del
Ayuntamiento y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 44. Para ser la persona médica, psicélogo (a), las y los policias de custodia que se
requieran para el desahogo de las funciones del Juzgado Civico; y el personal administrativo
gue se designe, se tendra que observar lo estipulado en la Ley de Justicia Civica del Estado de
México y Municipios.

Articulo 45. Los procedimientos que conozcan las Juezas o Jueces por Infracciones
administrativas se encuentran regulados en la Ley de Justicia Civica del Estado de México y
Municipios, Bando Municipal, Reglamentos del Municipio de Tezoyuca en la materia, y por las
demas disposiciones normativas aplicables.

Articulo 46. Son infracciones administrativas, los actos u omisiones, que se sefialan en la Ley
de Justicia Civica del Estado de México y Municipios, Bando Municipal y demas disposiciones
municipales de que se trate; y que se cometen principalmente en:

Lugares publicos o de libre transito, como: plazas, calles, avenidas, jardines,
parques y areas verdes ubicadas en el territorio municipal,
Sitios o0 establecimientos de acceso general, sean publicos o privados;
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Vehiculos destinados al servicio publico o privado de transporte o particular, ya sea
gue se encuentren circulando o estacionados en alguno de los lugares publicos; y
Plazas, areas verdes y jardines, andadores, calles y avenidas interiores, areas
deportivas, de recreo o0 esparcimiento, estacionamientos y accesos de propiedad
comun, que formen parte de los inmuebles sujetos al régimen de propiedad en
condominio, conforme a lo dispuesto en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad
en Condominio en el Estado de México.

Articulo 47. Las sanciones aplicables a las infracciones administrativas, previstas en el Bando
Municipal y demas disposiciones municipales, son:

V.

Amonestacion: Es la reconvencion, publica o privada, que el Titular del Juzgado
Civico hace al infractor;

Multa: Es la cantidad en dinero que el infractor debera pagar a la Tesoreria
Municipal, por conducto de la Juez o él Juez Civico;

Arresto: Es la retencion administrativa del infractor por un periodo hasta de 36 horas,
gue se cumplira en areas de seguridad separadas, para hombres y mujeres;
Trabajo en favor de la comunidad: Son las acciones que debera realizar el infractor
a favor de la comunidad, con la finalidad de su concientizacion en la comision de la
falta y que promueven su participacion activa en la preservacion del orden publico;
y

Pago o reparacion de los dafios causados. Ello, sin perjuicio de las demas sanciones
que procedan.

Para la aplicacién de las sanciones no sera necesario que el Oficial Calificador se cifia al orden
anteriormente mencionado.

Articulo 48. El Secretario del Ayuntamiento, supervisara el funcionamiento de los Juzgados
Civicos y sus integrantes de manera periédica y constante, a fin de que realicen sus funciones
conforme a esta la Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal
de Tezoyuca respectivo y demas disposiciones juridicas aplicables.

Establecera con las autoridades de seguridad publica municipal y los Juzgados Civicos, los
mecanismos necesarios para el intercambio de informacién 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.

También, solicitaré informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos que tengan a su cargo,
teniendo la facultad de entrometerse para una legal y adecuada solucién.

CAPITULO IX
DE LA DIRECCION DE GOBIERNO

Articulo 49. El Titular de la Direccion de Gobierno, es el encargado de que los planes,
programas y objetivos del gobierno se cumplan de manera efectiva. Para ello, promueve la
participacion de la sociedad a través del dialogo y la comunicacion con la ciudadania, para
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concentrar informacién de los acontecimientos sociales que puedan generar sucesos de
ingobernabilidad en el municipio.

Articulo 50. Las funciones de la Direccién de Gobierno, seran las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Realizar consultas y reuniones con los ciudadanos y sus organizaciones, como
medio para conocer la problemética en sus comunidades y presentar alternativas de
solucion al Presidente Municipal;

Informar o reportar oportunamente al Secretario del Ayuntamiento la problematica
social que pueda generar sucesos de ingobernabilidad en el municipio; en su caso
al ejecutivo municipal dependiendo del grado de la problemética;

Establecer mecanismos de concertacion y paz social en el municipio con los
diversos grupos sociales en conflicto detectados;

Difundir el conocimiento de los Reglamentos Municipales, para fortalecer los lazos
de solidaridad vecinal, el espiritu de identidad municipal y la convivencia armonica
de la sociedad;

Registrar a las Organizaciones Sociales representativas de las comunidades del
Municipio;

Implementar acciones de informacion y capacitacién que fomenten y promuevan la
participacion ciudadana en el proceso de gestién publica municipal;

Coordinar y participar con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, para la vinculacion ciudadana;

Previa instruccién del Presidente Municipal o Secretario del Ayuntamiento, fungir
como mediador en conflictos sociales; y

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos, disposiciones juridicas aplicables
y los acuerdos alcanzados en Cabildo.

CAPITULO XI

DE LAS AUTORIDADES AUXILIARES MUNICIPALES Y LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION

CIUDADANA MUNICIPAL

Articulo 51. Son autoridades auxiliares municipales, las personas titulares de las delegaciones,
subdelegaciones, jefaturas de sector, de secciébn y de manzana designadas por el
Ayuntamiento.

Articulo 52. Las personas titulares de las delegaciones ejerceran, en sus respectivas
jurisdicciones, las atribuciones que se les delegue, correspondiéndoles las siguientes:

Implementar acciones para mantener el orden, la tranquilidad, la paz social, la
seguridad y la proteccion de las personas vecinas;

Trabajar en coordinacion con las autoridades municipales para brindar un servicio
publico eficaz;

Informar al Secretario del Ayuntamiento sobre anomalias que se consideren graves;
Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento con la informacion que requiera para expedir
certificaciones;

19

)
#
M 2

TEZOYUCA



TEZOYUCA

5

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

e | | s | T E Z Qﬁmﬂmm . R&q ﬁ
V. Elaborar programas de trabajo para ejecutar, con la asesoria del Secretario del
Ayuntamiento;
VI. Elaborar y mantener actualizado el censo de vecinos de la demarcacion
correspondiente;
VIl Las deméas que el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento y otros

ordenamientos legales vigentes.

Articulo 53. Las personas titulares de las delegaciones y subdelegaciones municipales no
pueden:

l. Cobrar contribuciones municipales sin autorizacion del Presidente o Secretario;

Il. Autorizar ningun tipo de licencia de construccion y alineamiento o para la apertura
de establecimientos; de residencia, de vecindad,

1. Mantener detenidas a las personas, sin conocimiento de las autoridades
municipales; y

V. Las demas que el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento y otros
ordenamientos legales vigentes.

Articulo 54. Los comités de participacion ciudadana municipal, son érganos que se encargan
de la colaboracion y comunicacion entre las autoridades municipales y la comunidad.

Su objetivo es que la comunidad participe en la ejecucion de programas municipales, en
coordinacién con los Delegados, para atender los intereses de la comunidad en relacién con
los servicios y obras publicas.

Articulo 55. Cada consejo de participacion ciudadana municipal se integrara hasta con cinco
personas vecinas del municipio, con sus respectivos suplentes del mismo género o muijer.

Las personas integrantes del consejo de participacion ciudadana que hayan participado en la
gestion que termina no podran ser electos a ningun cargo del consejo de participacion
ciudadana para el periodo inmediato siguiente.

Articulo 56. Los consejos de participacion ciudadana, como 6rganos de comunicacion y
colaboracion entre la comunidad y las autoridades, tendrén las siguientes atribuciones:

l. Promover la participacion ciudadana en la realizacion de los programas municipales;

Il. Coadyuvar para el cumplimiento eficaz de los planes y programas municipales
aprobados;

Il. Informar al Secretario del Ayuntamiento de cualquier anomalia considerada grave;

V. Informar mensualmente al Secretario del Ayuntamiento y una vez cada tres meses
al Presidente Municipal y/o Ayuntamiento sobre sus proyectos, las actividades
realizadas y, en su caso, el estado de cuenta de las aportaciones econémicas que
estén a su cargo; y

V. Las deméas que el Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento y otros
ordenamientos legales vigentes.

Articulo 57. Como facultades y obligaciones tanto de las autoridades auxiliares municipales y
de los consejos de participacion ciudadana municipal, son los siguientes:
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l. Vincular a la ciudadania con las areas operativas de la Administracion Publica;
Il. Brindar atencion de primera mano de las necesidades de la ciudadania;
Il. Establecer el vinculo con los actores politicos y sociales del Municipio;

V. Proponer las acciones tendientes a integrar o maodificar los programas municipales;

V. Generar un directorio de todos los integrantes de las autoridades auxiliares
municipales y de los consejos de participacién ciudadana municipal y mantenerlo
actualizado;

VI. Trabajar en conjunto con la Direccibn de Gobierno en cuestion de temas
preocupantes para la comunidad o el Municipio en general; y

VIl Las demas que les confiera el Presidente Municipal o Secretario del Ayuntamiento,

éste u otro ordenamiento legal en la materia.

Articulo 58. Las faltas temporales de las autoridades auxiliares y de los consejos de
participacion ciudadana, seran suplidas por la persona que designe el ayuntamiento; en los
casos de faltas definitivas se designara a los sustitutos en términos de la Ley Organica
Municipal del Estado de México y demas ordenamientos aplicables.

Articulo 59. Para el ejercicio de sus funciones, las autoridades auxiliares municipales y de los
consejos de participacion ciudadana municipal, dependeran directamente de la Secretaria del
Ayuntamiento.

CAPITULO XlI
DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

Articulo 60. La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, es el 6rgano creado por el
Ayuntamientos de Tezoyuca, con autonomia en sus decisiones y en el ejercicio presupuestal,
gue en el cumplimiento de sus atribuciones debe coordinarse con la Comisién de Derechos
Humanos del Estado; y tiene por objeto la promocién, divulgacién, estudio y colaboracion en la
defensa de los derechos humanos en el municipio de Tezoyuca, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

Articulo 61. Estara integrada por su titular, asi como con el personal profesional, técnico,
administrativo y los servidores publicos autorizados por el ayuntamiento, necesarios para el
cumplimiento de su encargo.

Articulo 62. El o la Titular la Defensoria Municipal, ademas de las establecidas en la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México, el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos y demas disposiciones aplicables,
tendrd las siguientes atribuciones:

l. Recibir quejas de la poblacion y remitirlas a la comision de derechos humanos del
estado y/o iniciarlas de oficio cuando se tenga de conocimiento presuntas
vulneraciones a derechos humanos;

Il. Brindar atencion a grupos vulnerables con orientacion, talleres, jornadas, y
seguimiento a los casos;
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Il. Proporcionar asesoria juridica a las personas del municipio que lo soliciten;

V. Fomentar la participacion ciudadana en actividades encaminadas a promover el
respeto de los derechos humanos en el ambito municipal;
V. Proponer acciones que impulsen el cumplimiento dentro del municipio, de los

instrumentos internacionales signados y ratificados por México, en materia de
derechos humanos;

VI. Proponer el nombramiento y remocién de su personal, en términos de la
normatividad aplicable;

VIl Distribuir, delegar y coordinar las funciones del personal a su cargo;

VIIl.  Promover el respeto a los derechos humanos por parte de las y los servidores
publicos municipales;

IX. Rendir los informes y estadisticas en los términos y con la periodicidad que
determinen las autoridades correspondientes;

X. Mantener en observancia a las dependencias administrativas del Municipio que

tengan contacto directo con la ciudadania, para verificar que no vulneren sus
derechos humanos;

XI. Acudir a las actividades que realicen las dependencias administrativas del Municipio,
cuando le sea solicitado;

XIlI. Presenciar actos de la ciudadania con el Gobierno Municipal o viceversa, en que se
vean inmersas presuntas vulneraciones derechos humanos;

Xlll. Realizar las diligencias, que por escrito les solicite la Visitaduria General Sede

Ecatepec, relacionadas con la tramitacibn de los procedimientos de queja e
investigaciones de oficio sustanciados en la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México;

XIV. Asistir a reuniones, cursos, conferencias, talleres, foros, y seminarios; y

XV. Las demas que le sean asignadas.

Articulo 63. En la eleccion y reeleccion del titular de las Defensorias Municipales, se debera
observar lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cuando un ayuntamiento determine la reeleccién lo hard del conocimiento de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, para tal efecto él o la Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento remitira a mas tardar dentro de los cinco dias habiles posteriores a la reeleccion,
copia certificada en documento fisico o electronico del acta de la sesién de cabildo
correspondiente.

CAPITULO XlII
DE LA OFICIALIA DE PARTES

Articulo 64. El departamento de Oficialia de Partes recibira, registrara, y distribuira la
correspondencia y documentacion oficial, ya sea externa o interna, para asegurar que llegue a
la instancia correcta dentro de una institucion.

Articulo 65. Sus funciones principales incluyen el registro de documentos como demandas o
peticiones, la asignacion de asuntos a las areas competentes, es el punto de inicio para la
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presentaciéon de tramites, asi como la encargada de la asighacion correspondiente a las
diferetes dependencias municipales.

CAPITULO XIV
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 66. Son atribuciones de la Direccion de Unidad de Transparencia las siguientes:

l.- Tutelar y garantizar a toda persona, el ejercicio del derecho de acceso a la Informacion
publica, a sus datos personales, asi como a la correccion y supresion de estos y proteger los
datos personales que se encuentren en posesion de los sujetos obligados, privilegiando el
principio de maxima publicidad de la informacion, apegada a criterios de publicidad, veracidad,
oportunidad, precisién y suficiencia en beneficio de los solicitantes.

Il.- Para efectos de atender y resolver los asuntos en materia de transparencia y acceso a la
informacién puablica municipal, el ayuntamiento establecera un Comité de Transparencia, el cual
estara integrado de la siguiente manera:

a) El titular de la Unidad de Transparencia;
b) El responsable del area coordinadora de archivos o equivalente: y
El titular del 6rgano de control interno o equivalente;

d) Servidor Publico encargado de la proteccion de los datos personales cuando sesione para
cuestiones relacionadas con esta materia.

e) Los vocales que el comité considere necesarios para atender eficientemente el cumplimiento
de las obligaciones previstas en el marco legal correspondiente.

lll.- Los derechos, obligaciones y facultades de los integrantes del Comité de Transparencia,
serén los que sefala la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables en materia de acceso a la
informacion;

IV.- La Unidad de Transparencia fungira como enlace entre el gobierno municipal y los
solicitantes.

Dicha Unidad seré la encargada de tramitar internamente las solicitudes de informacién que le
sean debidamente notificadas y tendra la responsabilidad de verificar en cada caso que la
misma no sea confidencial o reservada;

V.- Para el eficiente acopio de la informacion requerida por los solicitantes, el Presidente del
Comité de Transparencia nombrara a los servidores publicos habilitados, figura que recaera en
los titulares de las dependencias y unidades administrativas de primer nivel dentro de la
estructura organica de la presente administracion, siendo estos los responsables de apoyar a
la unidad de transparencia con la localizacion y entrega de la informacion o datos personales
que obren en sus archivos y que les sea solicitada por la Unidad de Transparencia, la cual no
estaran obligados a procesaria, resumirla, efectuar calculos o practicar investigaciones;
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proporcionaran las modificaciones a la informacion puablica de oficio que obre en su poder;
integraran y presentaran la propuesta de clasificacion de informacioén, la cual tendra los
fundamentos y argumentos en los que base dicha propuesta, verificaran que la informacion no
se encuentre en los supuestos de informacion clasificada y daran cuenta del vencimiento de los
plazos de reserva a la Unidad de Transparencia Los servidores publicos habilitados podran
nombrar a su suplente, quien atendera en su ausencia los requerimientos correspondientes;
teniendo las facultades y atribuciones que dicte la ley de la materia.

VI.- ElI Comité de Transparencia serd la autoridad maxima al interior del Ayuntamiento en
materia de Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, mismo que
tendra las atribuciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

VII.- El procedimiento de acceso a la informacion publica, se regird por los principios de
simplicidad, rapidez, gratuidad del procedimiento y auxilio y orientacién a los particulares;
pudiendo cualquier persona ejercer su derecho de acceso a la informacién publica sin
necesidad de acreditar su personalidad ni interés juridico, apegandose al procedimiento
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica del Estado de México
y Municipios.

TRANSITORIOS

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

ARTICULO SEGUNDO.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o
derogan aquellas disposiciones administrativas, acuerdos y circulares de igual o menor
jerarquia que se opongan a los preceptos del presente Reglamento.

ARTICULO TERCERO.- Publiquese en la Gaceta Municipal. Aprobado en la ----------- Sesion
Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Tezoyuca, Estado de México, a los ----- dias del mes
de ------ del afio 2025.

Publicado en la Gaceta Municipal el --- del mes de ---- de 2025.
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