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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARI!'ZA DEL AYUNTAMIENTO
DE MELCHOR OCAMPO, MEXICO.

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Objeto y Definiciones

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

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. Municipio.- El Municipio de Melchor Ocampo, México;

II. Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Melchor
Ocampo, México;

III. Presidenta Municipal.- A la Presidenta Municipal Constitucional de Melchor
Ocampo, México;

IV. Cabildo.- El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el
Jefe de Asamblea, el Sindico y los Regidores;

V. Ley Organica.- La Ley Organica Municipal del Estado de México;

VI. Reglamento Organico.- El Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México;

VII. Reglamento.- El Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de
Melchor Ocampo, México;

VIII. Dependencias.- Los érganos administrativos que integran la Administraciéon
Publica Municipal denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal, Contraloria Interna, Direcciones y Coordinaciones o con cualquier otra
denominacidn, en términos del Reglamento Organico;

IX. Secretaria.- La Secretaria del Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México;

X. Secretario.- El Titular de la Secretaria; y

XI. Unidades Administrativas.- Las coordinaciones, jefaturas y departamentos,
que conformen la Secretaria y que sean necesarias para su eficiente
desempefio.;

Articulo 3.- La Secretaria a través de sus unidades administrativas, conducira
sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley
Organica, el Reglamento Organico, el Plan de Desarrollo 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 la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento, para el logro
de sus objetivos y prioridades.
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Articulo 4.- La Secretaria formulara anualmente su Programa Operativo, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga
asignado.

El Programa Operativo de la Secretaria, deberd ser congruente con los
programas de las demas dependencias.

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

Articulo 6.- La Secretaria establecerd los servicios de apoyo administrativo en
materia de planeacion, programacion, presupuesto, informatica y estadistica,
recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacién, archivos y
los demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ayuntamiento, a
peticidon de la Presidenta Municipal.

Asimismo, establecera y presidira las comisiones internas que sean necesarias
para el buen funcionamiento de la Secretaria, de la misma manera, designara a
los integrantes de las mismas.

Articulo 7.- La Secretaria formulard, respecto de los asuntos de su competencia,
los proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas
disposiciones juridico administrativas que resulten necesarias, mismas que en
su caso se someteran a la consideracion de la Presidenta Municipal y del Cabildo,
cuando asi proceda.

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Unico
Del Secretario

Articulo 8.- El Secretario, para el desahogo de los asuntos de su competencia se
auxiliara de las siguientes:

I. Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento;
I1. Jefatura de patrimonio;

ITI. Jefatura de archivo municipal;

IV. Jefatura de oficialia de partes;

Para el mejor desempefo de sus funciones y previo acuerdo del Ayuntamiento,
la Secretaria podra contar con organos desconcentrados denominados
delegaciones, que le estaran jerarquicamente subordinadas y tendran funciones
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especificas para resolver sobre la materia de su competencia y dentro del ambito
territorial que se determine en cada caso, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Articulo 9.- Al Secretario, le corresponden originalmente la representacion,
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor
distribucién y desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables a
servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo
los Acuerdos relativos que deberdn 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 delegaciéon 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 condicién o solicitar
licencia al sindicato correspondiente en los términos de la normatividad
aplicable.

Articulo 10.- El Secretario tendra las siguientes facultades no delegables:

I. Notificar a los miembros del Ayuntamiento, la convocatoria para la celebracion
de las Sesiones del Cabildo, adjuntando el proyecto del Orden del Dia;

II. Expedir las certificaciones de las Actas de las Sesiones de Cabildo y
proporcionarlas a los miembros del Ayuntamiento y a las Dependencias que asi
lo soliciten;

III. Elaborar el Programa Operativo anual de la Secretaria, conforme al Plan de
Desarrollo Municipal y al presupuesto que tenga asignado;

IV. Evaluar el desempefo de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el
cumplimiento de las atribuciones que tienen delegadas;

V. Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por
escrito y previo acuerdo de la Presidenta Municipal, las funciones que sean
necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas,
excepto las que por disposicion de la ley o del presente Reglamento, deban ser
ejercidas directamente por él;

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

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

VIII. Suscribir las credenciales o identificaciones de los miembros del
Ayuntamiento;

IX. Someter a consideracion de la Presidenta Municipal la designacidon o remocion
de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria,
atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;
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X. Acordar, con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

XI. Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de caracter administrativo,
remitiéndolas para su consideracion al Ayuntamiento, a través de la Presidenta
Municipal;

XII. Informar periédicamente a la Presidenta Municipal sobre el resultado de la
evaluacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria que hayan sido
objeto de fiscalizacion;

XIII. Informar a la Presidenta Municipal sobre la ejecucién y avances de los
programas a cargo de la Secretaria que deriven del Plan de Desarrollo.

XIV. Designar con autorizacién de la Presidenta Municipal, al servidor publico
encargado provisionalmente del despacho de los asuntos en tanto se designa al
servidor publico correspondiente, en el caso de las vacantes de servidores
publicos que se presenten dentro de la Secretaria; y

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

Articulo 11.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Secretario
se auxiliara de las Unidades Administrativas que establece el presente
Reglamento.

Articulo 12.- El Secretario sera responsable del adecuado ejercicio del
presupuesto que hubiere sido autorizado para la Secretaria. El ejercicio del
presupuesto debera ajustarse a los criterios de racionalidad, eficiencia y
disciplina presupuestal.

Articulo 13.- El Secretario acordara directamente con la Presidenta Municipal
sobre los asuntos a su cargo.

Titulo Tercero
De las atribuciones de las Unidades Administrativas dependientes de la
Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
De la Coordinacion de la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 14.- La Coordinacion de la Secretaria del Ayuntamiento, estara
integrada por las siguientes Unidades Administrativas:

H. Jefatura de patrimonio;
I1. Jefatura de archivo municipal;
III. Jefatura de oficialia de partes; y
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Articulo 15.- Los titulares de los departamentos a que se refiere el articulo que
antecede, responderan directamente del desemperno de sus funciones ante el
titular de la Coordinacidn; no existiendo preeminencia entre ninguna de ellas.

Articulo 16.- Corresponde al Coordinador de la Secretaria, el despacho de los
asuntos siguientes:

H. Proporcionar atencion inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los

asuntos de su competencia;

II. Recibir y dar tramite a las peticiones y solicitudes de los particulares, que se
le hayan remitido para su atencién en términos de la normatividad aplicable,
reportando en su caso al Secretario, de aquellos casos que por su naturaleza o
grado de complejidad social requiera de la intervencion del mismo o de quien
éste Ultimo considere;
ITI. Supervisar y controlar el Archivo General del Ayuntamiento;
IV. Llevar el control de la Oficialia de Partes;
V. Solicitar a las diferentes Dependencias, el reporte sobre el cumplimiento de
los compromisos con los peticionarios;
VI. Presentar al Secretario, el reporte general que contiene la estadistica real
del control de las peticiones por cada Dependencia, por comunidad beneficiada,
por peticionario, por fecha y por tipo de peticion;
VII. Auxiliar al Secretario en los asuntos de Cabildo que le encomiende;
VIII. Analizar la fundamentacién juridica de los puntos a tratar en las Sesiones
de Cabildo, instrumentando el proyecto de Orden del Dia; asi como brindar
apoyo técnico y juridico en la elaboraciéon de los Proyectos de Resolucion vy
Acuerdos de Cabildo;
IX. Supervisar la elaboracion de los citatorios para la celebracion de las Sesiones
de Cabildo, conforme a la normatividad vigente;
X. Asistir a las Sesiones de Cabildo;
XI. Supervisar los proyectos de Actas de Cabildo con su correspondiente
votacion, para ser turnadas a la autorizacion del Secretario, y someterlas a
consideracion del Cabildo para su aprobacién, en la sesidn correspondiente;
XII. 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;
XIII. Llevar y conservar los libros de Actas de Cabildo;
XIV. Integrar los apéndices de las Actas de Cabildo;
XV. Supervisar la elaboracion de las certificaciones de las Actas de Cabildo, para
autorizacién y firma del Secretario;
XVI. Supervisar la elaboracién y turnar a las Dependencias competentes, los
oficios necesarios para ejecutar los Acuerdos tomados en Sesidén de Cabildo;
XVII. Supervisar la edicién de la Gaceta Municipal que deberd contener de
manera enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas municipales de observancia general, asi como los
Acuerdos relevantes de Cabildo;
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XVIII. Supervisar la elaboracion de los oficios que por instrucciones del
Presidente Municipal, suscribe el Secretario para turnar los asuntos a resolver
por las Comisiones Edilicias;

XIX. Remitir los documentos de soporte de los asuntos que se turnen a las
Comisiones Edilicias, en original o copia legible, y en su caso, las
correspondientes fotografias y/o videos;

XX. Resguardar la informacidon que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones Edilicias;

XXI. Ser el enlace entre los miembros del H. Cabildo y los titulares de las
distintas Dependencias municipales, 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; vy

XXII. Las demas que le encomiende el Secretario o la normatividad aplicable.

El Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento respondera directamente del
desempefio de sus funciones ante el Secretario.

Seccion Primera
De la Jefatura de Patrimonio

Articulo 17.- Corresponde al Jefe de Patrimonio, el despacho de los asuntos
siguientes:

H. Auxiliar al Secretario en la elaboracion del inventario General de Bienes

Municipales, conforme a la Ley Organica Municipal;

I1. Solicitar la inscripcidn 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;
III. Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal;
IV. Llevar el control de las inscripciones en el Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal;
V. Mantener actualizada la relacién de los bienes municipales, que el
Ayuntamiento incorpore o desincorpore del dominio publico o privado municipal;
VI. Mantener actualizada la relacién de los bienes que el Ayuntamiento afecte al
servicio publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;
VII. Validar con su firma la informacion contenida en la relacion de bienes
municipales que se presentara a Ayuntamiento, sometidos al procedimiento de
enajenacion, incorporacién, desincorporacion, cambio de uso o destino, cambio
de usuario, asi como la sustitucién de bienes robados, extraviados o faltantes,
que se hayan registrado;
VIII. Revisar la asignacién del nimero de inventario de los bienes muebles
municipales;
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IX. 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;

X. Participar en la elaboracidon de la normatividad a la que deberda sujetarse la
vigilancia, cuidado, administracién y aprovechamiento de los bienes del dominio
publico y privado municipales;

XI. 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);

XII. Emitir el dictamen correspondiente en las solicitudes de uso de bienes
municipales para someterlo a la consideracion del Ayuntamiento, tratandose de
concesion, autorizacion o licencia en su caso;

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

XIV. 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;

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

XVI. Validar los resguardos de bienes muebles municipales;

XVII.

XVIII. Las demas que sefale le sean encomendadas por el superior jerarquico.

El Jefe de Patrimonio, respondera directamente del desempeno de sus funciones
ante el Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento.

Seccion Segunda
De la Jefatura de Archivo Municipal

Articulo 18.- Corresponde al Jefe de Archivo Municipal, el despacho de los
asuntos siguientes:

H. Tener bajo su custodia la informacién que comprende el Archivo General

del Ayuntamiento;

II. Llevar a cabo la organizacién, administracion, archivo, control y clasificacion
de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo por el
Ayuntamiento;
ITI. Llevar un libro de registro de las diversas publicaciones oficiales federales,
estatales y municipales, en el cual se registraran las existentes y las faltantes;
IV. Llevar un registro de la informacién de naturaleza juridica que envie el
Estado, la Federacién o el Distrito Federal en el marco de los acuerdos de
coordinacién respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;
V. Depurar el archivo general del Ayuntamiento en términos de la normatividad
aplicable;
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VI. Proporcionar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas que
asi lo requieran, la informacién que soliciten, sin que pueda exceder de un
término de quince dias el préstamo de los documentos;

VII. Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacion
solicitada por las Dependencias o Unidades Administrativas del Municipio;

VIII. Requerir a las Dependencias o Unidades Administrativas, los documentos
gue les hayan sido prestados, a partir de los quince dias habiles siguientes al
préstamo, para la correcta integracion y custodia del Archivo Municipal; y

IX. Los demas que le encomiende el superior jerarquico.

El titular del Departamento de Archivo Municipal, respondera directamente del
desempefio de sus funciones ante el Coordinador de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Seccion Tercera
De la Jefatura de Oficialia de Partes

Articulo 20.- Corresponde al Jefe de Oficialia de Partes, el despacho de los
siguientes asuntos:

H. Distribuir la correspondencia, entregando a la autoridad municipal
competente, a mas tardar el dia habil siguiente de haberlas recibido, las
peticiones o escritos presentados por los peticionarios o promoventes;

IT. Vigilar y recibir los escritos o peticiones dirigidos a las autoridades
municipales que sean presentadas;

III. Notificar a los peticionarios o promoventes, del tramite que se dio a su escrito
o peticion;

IV. Recopilar, en forma ordenada, las peticiones en un solo archivo de datos;
V. Llevar un control estadistico de las peticiones que ingresan al Municipio;

VI. Clasificar las peticiones por fraccionamientos, colonias, pueblos,
dependencias, numeros de folio, fecha de ingreso y las demas que considere
necesarias para facilitar su consulta;

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

VIII. Elaborar un reporte general mensual de las peticiones no atendidas;

IX. Recibir de la autoridad competente que conocié del asunto, el documento
gue contiene la resolucion a la peticidon efectuada por el particular;

X. Orientar y canalizar a los peticionarios a otras Dependencias o Entidades,
cuando se presenten con tramites que no sean de su competencia, los que se
encuentran publicados en Gaceta Municipal, tales como recepcién de
documentos financieros, efectivo o exigencia de ejecucidn de acciones que
corresponden a otras autoridades;

XI. Dar seguimiento de las peticiones con el fin de coadyuvar a la correcta
atencion ciudadana;
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XII. Establecer un sistema de analisis estadistico para determinar las incidencias
y factores que influyen en la falta de oportuna respuesta; y
XIII. Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

El titular del departamento de oficialia de partes, respondera directamente del
desempefio de sus funciones ante Coordinador de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones

Capitulo Primero
Del Régimen de Suplencias

Articulo 30.- Las faltas de los funcionarios que integran la Secretaria podran ser
temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente
la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y las
condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberan
estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 31.- Las faltas temporales del Secretario no seran cubiertas por
funcionario alguno. En caso de falta definitiva del Secretario, el Ayuntamiento,
a propuesta del Presidente Municipal, designara, en los términos previstos en las
disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 32.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios
adscritos a la Secretaria, seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico
del funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Secretario.

Capitulo Segundo
De las Sanciones

Articulo 33.- Corresponde a la Contraloria Interna, aplicar las sanciones que
puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Articulo 34.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
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Transitorios

Primero.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o
derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al
presente Reglamento.

La Presidenta Municipal Constitucional de Melchor Ocampo, México, lo publicara
y hard que se cumpla.
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H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo,

Estado de México.
2019-2021

C. Miriam Escalona Pina
Presidenta Municipal Constitucional
(RUBRICA)

C. Anastasio Raul Ramirez Pérez
Sindico Municipal

(RUBRICA)
C. Victoria Aurelia Viquez Vega C. Martin Robles Garcia
Primera Regidora Segundo Regidor
(RUBRICA) (RUBRICA)
C. Rocio Yolanda Viquez Viquez C. Teodulfo Zuiiga Zamora
Tercera Regidora Cuarto Regidor
(RUBRICA) (RUBRICA)
C. Cindy Aida Alvarado Guzman C. Christian David Viquez Salvaran
Quinta Regidora Sexto Regidor
(RUBRICA) (RUBRICA)
C. Misael Pérez Sanchez C. Karen Guadalupe Ruiz Morales
Séptimo Regidor Octava Regidora
(RUBRICA) (RUBRICA)
C. Maria de Jesus Gonzalez Bautista C. Concepcion Prado Lopez

Novena Regidora
(RUBRICA)

Decima Regidora
(RUBRICA)

C. Francisco Manuel Nufiez Esquivel
Secretario del Ayuntamiento
(RUBRICA)
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