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TiITULO UNICO
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
- CAPITULO PRIMERO
OBJETIVO Y DEFINICIONES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer la estructura

organica y las bases de organizacion y funcionamiento de la Secretaria del

Ayuntamiento del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:

a)

f)

g)
h)

AYUNTAMIENTO. Al érgano colegiado de gobierno emanado por eleccién
popular directa, integrado por un presidente, un sindico y diez regidores y
que tienen a su cargo la administracion publica del Municipio de Tenango

del Valie, Estado de México;
BANDO. Al Bando Municipal de Tenango del Valle, Estado de México;

CABILDO. Al Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el

jefe de asamblea, la sindico vy los regidores;

cODIGO. Al Codigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle,

Estado de México;

DEPENDENCIAS. A los organos administrativos que integran la
administracion  publica centralizada, denominados Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria, Contraloria, direcciones generales,
coordinaciones y unidades administrativas y de apoyo o con cualquier otra
denominacion, en términos del Bando Municipal y del Cddigo

Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México;
GACETA MUNICIPAL. Al érgano oficial de difusion del Gobierno Municipal.
LEY ORGANICA. A la Ley Organica Municipal del Estado de México:

MUNICIPIO. Al Municipio de Tenango del Valle, Estado de México;
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i} PRESIDENTE MUNICIPAL. Al Presidente Municipal Constitucional de

Tenango del Valle, Estado de México;

i) SECRETARIA. A la Secretaria del Ayuntamiento de Tenango del Valle,

Estado de México;

k) SECRETARIQ. Al titular de la Secretaria; y,

) SESION. A la sesion periddica que celebra el Ayuntamiento

constituyéndose en Cabildo.

Articulo 3. La Secretaria del Ayuntamiento, como dependencia de la
administracion publica centralizada, tendra a su cargo las atribuciones que le
confieran la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Organica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal de Tenango del
Valle, Estado de México, el Codigo Reglamentario del Municipic de Tenango del

Valle, Estado de México, y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 4. La Secretaria formulara, respecto de los asuntos de su competencia,
los acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones juridico
administrativas que resulten necesarias, mismas que, en su caso, se someteran a

fa consideracion del Presidente Municipal y del Cabildo.

CAPITULO SEGUNDO
DEL TITULAR

Articulo 5. La Secretaria conducira sus acciones en forma programada y con
base en lo establecido en la Ley Organica, el Cadigo, el Plan de Desarrolio
Municipal, los programas que de éste se deriven, el presupuesto autorizado por el
Ayuntamiento 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.
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Articulo 6. El Secretario, para el ejercicio de sus funciones, tendra las facultades

no delegables siguientes:

HI.

VL.

VII.

VIILL

Preparar y coordinar las sesiones, teniendo bajo su resguardo los libros

de actas y sus apéndices;

Entregar con oportunidad a los miembros del Ayuntamiento los
dictamenes de las comisiones edilicias, los proyectos de actas y demas

documentacion necesaria para las sesiones;
Asistir puntualmente a las sesiones;

Apoyar al Presidente Municipal en la celebracion y desarrollo de las

sesiones;

Pasar lista de asistencia al inicio de las sesiones a los integrantes del

Ayuntamiento;

Dar a conocer a los presidentes de las comisiones edilicias,
dependencias municipales y organismos auxiliares, en el ambito de su

competencia, las decisiones del Ayuntamiento;

Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal, los actos juridicos
que tengan por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y
obligaciones a cargo del Ayuntamiento, o de la Administracion Publica
Municipal;

Suscribir junto con el Presidente Municipal los nombramientos de los

servidores plblicos municipales;

Expedir las certificaciones y constancias que legalmente procedan, asi

como las que acuerde el Ayuntamiento;

Publicar las disposiciones que determine el Ayuntamiento y el

Presidente Municipal, en la Gaceta Municipal,
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XI.

XIl.
XL

XV,

XV.

XVI.

XVIL
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Intervenir y apoyar en la elaboracion del proyecto del Bando, el Cédigo y

demas disposiciones de caracter general;
Intervenir y apoyar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal;

Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, en coordinacién con la Sindico, en

términos de la legislacion aplicable;

Requerir a las areas que integran la administracion pdblica municipal la
informacion que sea necesaria, lo anterior con la finalidad de integrar los

expedientes que sean puestos a consideraciéon del Ayuntamiento;

Ser el enlace con las distintas instancias federales, estatales vy
municipales, para coadyuvar en asuntos relacionados con el

Ayuntamiento;

Cuidar que las Oficialias del Registro Civil del municipio cumplan con

oportunidad y eficiencia las funciones encomendadas; y,.

Las demas que le confieran otros ordenamientos.

Articulo 7. El Secretario, para el ejercicio de sus funciones, tendra las facultades

delegables siguientes:

Llevar cabo la compilacion de textos normativos, con el fin de actualizar

la reglamentacién interna municipal;

Tener a su cargo el registro y control de los convenios y contratos que

celebre el Ayuntamiento, para su resguardo;
Tener a su cargo el Archivo Municipal;

Tener a su cargo el control y conservacién de los libros de actas de

cabildo;

Tener a su cargo la publicacién de la Gaceta Municipal;
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VI, Tener a su cargo el registro administrativo de la propiedad pablica
municipal;
VIl.  Vigilar que se lleve a cabo el procedimiento para la eleccién de

delegados, subdelegados y consejos de participacién ciudadana, en

términos de la Ley Organica, y demas normatividad aplicable;

VIl Vigilar que se lleven a cabo las acciones tendientes a fomentar y
fortalecer vinculos entre los diversos actores politico-sociales del
municipio; y

IX. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO TERCERO
DEL ARCHIVO GENERAL DE DOCUMENTACION MUNICIPAL

Articulo 8. La Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal es
la unidad administrativa encargada de llevar a cabo la custodia de todos aquellos
documentos o expedientes oficiales emitidos por el Ayuntamiento y la
administracion central, o que derivado de su naturaleza, el propio Ayuntamiento

deba tener bajo su resguardo.

Articulo 9. La Coordinacién del Archivo General de Documentacion Municipal
estara a cargo de un titular o Coordinador a quien le corresponderan el despacho

de los asuntos siguientes:

L Tener bajo su custodia la informacién que comprende el Archivo

General del Ayuntamiento;

Il Llevar a cabo [a organizacion, administracién, archivo, control y
clasificacién de todos los documentos vy expedientes oficiales emitidos o

en resguardo por el Ayuntamiento;
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Lievar un liibro de registro de las diversas publicaciones oficiales
federales, estatales y municipales, en el cual se registraran las

existentes y las faltantes;
Depurar el Archivo General en términos de la normatividad aplicable;

Proporcionar, a traves de la Secretaria del Ayuntamiento, la informacién
documental que motivada y justificadamente soliciten las dependencias,
entidades o unidades administrativas, sin que pueda exceder de un

término de quince dias el préstamo de los documentos;

Implementar los controles necesarios para el préstamo de
documentacién solicitada por las dependencias o unidades

administrativas del municipio;

Requerir a las dependencias, entidades o unidades administrativas los
documentos que les hayan sido prestados, a partir de los quince dias
habiles siguientes al préstamo, para.la correcta integracion y custodia

del Archivo General;

Supervisar que los acervos de los archivos que coordina se encuentren
organizados, inventariados, actualizados y conservados de conformidad
con la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables en la
materia, con el proposito de facilitar la localizacién, disponibilidad e

integridad de la documentacion;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se

encuentren bajo su responsabilidad;

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
documental necesarios para la adecuada gestion, orden, recuperacion,
seleccion, prestamo, descripcion, conservacion y transferencia de la

documentacidén bajo su responsabilidad;
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Tramitar ante la instancia correspondiente la baja de los documentos
carentes de valor informativo, como resultado del proceso de seleccion
aplicado, una vez cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad
vigente en la materia, Dejando constancia escrita de los documentos y/o

series documentales que se hayan eliminado;

Proponer la implementacién de las acciones necesarias para evitar la
acumulacion de documentacion, procurando la oportuna seleccién y

transferencia de los expedientes al archivo histédrico correspondiente,

conforme a las normas establecidas:
Elaborar el inventario general que posea el Archivo General;

Procurar {a utilizacion de equipos, materiales y tecnologias de la
infformacién y la comunicacidn que garanticen la disponibilidad vy
conservacion de los fondos documentales existentes en el Archivo

General;

Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios archivisticos
de procedencia y de orden original, la documentacion que integra sus

fondos docurmentales;

Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de competencia, las normas

existentes en materia archivistica; vy,

Las demas que determine la Ley General de Archivos y demas

normatividad aplicable.

CAPITULO CUARTO
DEL CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 10. La Coordinacion de Control Patrimonial es la unidad administrativa

que tiene a su cargo llevar el registro, control y actualizacién de los bienes

muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; asi mismo, coadyuvara y en su

9
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caso, llevara a cabo los tramites necesarios para incorporar o desincorporar los

bienes al patrimonio municipal, afectarlos o desafectarlos.

Articulo 11. Corresponde al fitular o Coordinador de Control Patrimonial el

despacho de los asuntos siguientes:

VI

Auxiliar al Secretario en la elaboracién del inventario general de bienes
muebles e inmuebles municipales, conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la Ley Orgénica y a los Lineamientos para
el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México;

Coadyuvar a la Sindico en la solicitud de la inscripcién ante el Instituto
de la Funcidon Registral de los bienes inmuebles destinados a vias
publicas y equipamiento urbano de dominio ptiblico, asi como las areas
de donacién entregadas al municipio, de acuerdo con la normatividad
aplicabie;

Mantener actualizado el registro administrativo de la propiedad publica
municipal;

Mantener actualizada la relacidn de los bienes inmuebles que el
Ayuntamiento incorpore o desincorpore del dominio publico o privado
municipal;

Revisar la asignacién del nimero de inventario de los bienes muebles
municipales;

Elaborar para firma del Secretario, los informes que se deban presentar

al Organo Superior de Fiscalizacion del Poder Legislativo del Estado de

Mexico, relativas al inventario de bienes municipales;

10
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Coordinarse con la dependencia competente para llevar a cabo las
acciones de recuperacién de los bienes inmuebles municipales por la

via que corresponda, administrativa y/o judicial;

Informar al Secretario de todos los actos juridicos traslativos de dominio

que afecten al patrimonio municipal;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley de Bienes del
Estado de México y de sus Municipios y el Reglamento de Bienes

Municipales, respecto de los bienes propiedad municipal;

Coadyuvar en los tramites que requiere la inscripcion de los bienes
inmuebles municipales ante el Instituto de la Funcion Registral del

Estado de México;

Llevar el registro de los bienes inmuebles propiedad del municipio que
formen parte del registro administrativo de la propiedad puUblica

municipal;
Elaborar las cédulas de identificacion de bienes inmuebles:

Coadyuvar en los tramites necesarios para obtener autorizacion de los
actos juridicos que impliquen la transmision de la propiedad de los
bienes inmuebles municipales, por parte de la Legislatura del Estado de
Mexico.

Coadyuvar en los tramites que tengan por objeto la regularizacion de
bienes inmuebles de propiedad municipal, asi como en los actos
juridicos necesarios para reivindicar la propiedad del municipio, previo
acuerdo con el titular de registro administrativo de la propiedad publica

municipal;

11




T b

TENANGO DELVALLE
2019 - 20”1

XV,

XVI.

XVIL.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXl

XXIV.

XXV.

+ TENANGO

DEL

L3019 - 3081

Tener a su cargo el archivo de los documentos donde se acredita la
propiedad de los bienes muebles a favor del municipio, asi como toda la

informacion relativa a fos bienes inmuebles del municipio;

Elaborar ias constancias de bienes inmuebles que no forman parte de la
propiedad municipal;

Elaborar y mantener actualizado el registro de bienes muebles del
municipio;

Llevar y depurar el registro de bienes muebles del municipio;

Llevar a cabo la revision fisica del inventario de bienes muebles de las

dependencias o unidades administrativas municipales;

Coadyuvar en los levantamientos fisicos semestrales de los bienes

muebles del municipio;

Ejecutar el procedimiento para asignar numero de inventario a los

bienes muebles del municipio;

Llevar el registro de los bienes muebles robados, extraviados o
faltantes, detallando circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que

se notificd su ausencia:
Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales;

Elaborar el resguardo de los bienes muebles municipales y obtener la

firma del titular del &rea en donde esta asignado; v,

Las demas que el Ayuntamiento determine.

CAPITULO QUINTO
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Articulo 12, La Junta Municipal de Reclutamiento es la unidad administrativa que

tiene a su cargo recibir las solicitudes de empadronamiento de los mexicanos y

12
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tenanguenses varones de edad militar, turnandolas mediante un informe a la

Oficina de Reclutamiento de Sector correspondiente.

Articulo 13. La Junta Municipal de Reclutamiento estard a cargo de un ftitular, a

quien le corresponderan las siguientes atribuciones y funciones:

L.

VI.
VI

VI

Empadronar y registrar a todos los mexicanos y tenanguenses varones

de edad militar que asi lo soliciten y cumplan con los requisitos;

Recibir las reclamaciones y solicitudes de su competencia y turnarlas
acompafiadas del informe correspondiente a la oficina de reclutamiento

de la zona militar respectiva;

Realizar los actos necesarios para reunir y presentar a los conscriptos
en el lugar, dia y hora que para tal efecto se designe, ante las

autoridades militares encargadas;

Proponer las medidas necesarias para hacer cumplir con las
disposiciones de la Ley del Servicio Militar y su Reglamento, a los
mexicanos y tenanguenses varones que prestaran servicio en activo,
asimismo a los que prestaran su servicio en situacion de disponibilidad,
para que estén en posibilidad de ser llamados posteriormente para

cumplir con su correspondiente servicio militar nacional;

Informar a los mexicanos de edad militar de las fechas de inscripcion,
requisitos y cierre de registro para obtener la cartilla de identidad del

servicio militar;
Expedir ia cartilla de identidad del servicio militar;

Integrar y publicar las listas aprobadas por la Oficina de Zona para su

correspondiente sorteo;

Informar de la convocatoria y ordenar la presentacion de los candidatos

al sorteo; v,

13
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IX.  Las demas que determine la Ley de Servicio Militar y su Reglamento.

Articulo 14. El personal administrativo de la Junta Municipal de Reclutamiento
dependera administrativamente de la Secretaria del Ayuntamiento y respondera
directamente del desempefio de sus funciones ante el titular de la Junta Municipal

de Reclutamiento.

CAPITULO SEXTO
DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 15. El Ayuntamiento debera contar con las oficialias del registro civil que
resulten necesarias, sin embargo, sus funciones, atribuciones y obligaciones
estaran adscritas al Gobierno del Estado de México, a través de la Direccién
General del Registro Civil y de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior

del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 16. Corresponde a las oficialias del registro civil llevar a cabo el registro
de actos y hechos del estado civil relativos al nacimiento oportuno vy
extemporaneo, reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio y defuncién de los
mexicanos y extranjeros habitantes del territorio municipal, quienes por alguna
razon se encuentren dentro del mismo. Asi como inscribir las resoluciones que
declaren la adopcién simple, la tutela, la ausencia, la presunciéon de muerte,
perdida de la capacidad legal para administrar bienes, o nulidad de matrimonio.
Ademas contaran con las atribuciones que les otorgan las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

Articulo 17. Cada una de las oficialias del registro civil estara a cargo de un
Oficial del Registro Civil, el cual serd designado de conformidad con la

normatividad aplicable.

14
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CAPITULO SEPTIMO
DEL CRONISTA MUNICIPAL

Articulo 18. El Cronista Municipal es el encargado del registro literario, etnografico
y documental de los personajes y acontecimientos histéricos, civicos, sociales,
culturales y politicos mas relevantes del Municipio de Tenango del Valle, Estado
de México, asi como el rescate, registro, estudio, preservaciéon y difusion de las
costumbres, tradiciones y vivencias cotidianas de las localidades y la descripcion

de las transformaciones urbanas del mismo.

Articulo 19. El Cronista Municipal tendra, ehtre otras funciones, las siguientes:

[. Dar a conocer a la poblacion, a través de la narracién escrita, fotografica o
audiovisual, los sucesos historicos y de mayor relevancia que hayan

acontecido en el municipio;

Il. Promover, investigar y divulgar periodicamente, el patrimonio histérico y

cultural del municipio;

Itl. Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos histéricos

del municipio para el conocimiento de la poblacion;
IV. Conocer y divulgar el patrimonio culiural intangible del municipio; y

V. Las demas que tiendan a fortalecer la identidad y el desarrollo municipal.

15
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