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Introduccién

El presente Reglamento tiene por objeto regular las atribuciones, organizacion y
funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento, como dependencia de la
Administracion Publica Municipal, misma que tiene a su cargo el despacho de los
asuntos que le encomiendan la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; asi
como los que le sefalen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas

disposiciones aplicables.
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Exposicién de Motivos

El cumplimiento y observancia de las disposiciones de este Reglamento son de orden
publico e interés social y seran aplicables para la ejecucion de tramites que le
encomienda la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como los que le
seflalen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
aplicables y que no se encuentren expresamente contenidas en el Reglamento de

Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Ocoyoacac, Estado de México.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Primero

Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene como finalidad de regular la estructura,
mejorar y organizar la Secretaria del Ayuntamiento del municipio de Ocoyoacac,
Estado de México.

Articulo 2.- La Secretaria del Ayuntamiento conducird sus acciones en forma
programada y con base en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado
de México, la normatividad vigente 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 3.- La Secretaria del Ayuntamiento formulara anualmente su programa
Operativo de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que

tenga asignado.

Articulo 4.- La Secretaria del Ayuntamiento establecera los servicios de apoyo

administrativo en materia de planeacién, programacion y presupuesto.

L P . 6
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TITULO Il

DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Capitulo Segundo

De la Estructura y Organizacion
de la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 5.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria del
Ayuntamiento contard con las Unidades Administrativas y los Servidores Publicos
gue requiera la Administracién Publica Municipal para su desempefio eficaz y

eficiente.

Articulo 6.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo del Secretario del
Ayuntamiento, quien sera designado a propuesta del Presidente Municipal y

aprobado por el Cabildo.

Articulo 7.- Para el desempefio de sus funciones, la Secretaria del Ayuntamiento

se integra de la siguiente manera:

1.1  Secretaria Adjunta de Asuntos de Cabildo

1.2  Coordinacion de Archivo y Bienes patrimonial
1.2.1 Departamento de Archivo Municipal

1.3 Oficialia Mediadora y Conciliadora

1.4 Oficialia Calificadora

1.5 Oficialia del Registro Civil
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Capitulo Tercero
De las Atribuciones

1.0 Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 8.- A la Secretaria del Ayuntamiento le corresponde, las atribuciones que
expresamente le sefialan el articulo 121, 123, 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, articulo 91 de la Ley Organica Municipal del

Estado de México.

Capitulo Cuarto
De la adscripcion de la Secretaria Adjunta, Oficialias, Coordinacion y

Departamento

Articulo 9.- En términos de lo dispuesto en la Estructura Orgénica de la
Administracion Publica Municipal de Ocoyoacac, Estado de México, la Secretaria
del Ayuntamiento se integrara y auxiliara de las siguientes areas conforme a la

siguiente estructura:

1.1  Secretaria Adjunta de Asuntos de Cabildo
1.2  Coordinacién de Archivo y Bienes patrimonial
1.2.1 Departamento de Archivo Municipal

1.3 Oficialia Mediadora y Conciliadora

1.4 Oficialia Calificadora

1.5 Oficialia del Registro Civil
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Articulo 10.- En cuanto a las actividades del personal administrativo, sus atribucién
y funciones estaran conforme a lo que instruya el o la Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, quien les delegara el trabajo que mejor convenga al Servicio Publico
Municipal.

Capitulo Quinto
De las atribuciones de la Secretaria Adjunta, Oficialias, Coordinacion y

Departamento de Archivo Municipal

Articulo 11.- Los Titulares de las areas que estan adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento, tendran las facultades, atribuciones y funciones que para cada uno
de ellos se establece en este Reglamento y que encomiende el titular de la

Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo Sexto

1.1 Secretaria Adjunta de Asuntos de Cabildo

Articulo 12- La Secretaria Adjunta es un area auxiliar y en coordinaciéon bajo la
instruccion del titular de la Secretaria del Ayuntamiento, la cual tendra las facultades,
funciones y atribuciones que se establecen en la Ley Organica Municipal del Estado
de México en su articulo 91.

L P . 2
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Capitulo Séptimo
1.2 Coordinacion de Archivo y Bienes Patrimoniales.

Articulo 13.- Con el fin de dar cumplimiento a las actividades encaminadas a la
gestion documental, administracion de archivos y Bienes del Ayuntamiento del
Municipio, la coordinacién tendra las facultades y atribuciones que le confieren en
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, articulo 33; Ley General de Archivos, articulo 33; 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 del capitulo I al XXV; Ley de Bienes del Estado de México y de sus

Municipios.

1.2.1 Departamento de Archivo Municipal.
Articulo 14.- El Archivo Municipal es el conjunto organizado de expedientes
conservados de forma permanente que genera cada una de las unidades

administrativas del Ayuntamiento. Es la Unidad responsable de recibir, administrar,

organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional.
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Capitulo Octavo

1.3 Oficialia Mediadora y Conciliadora

Articulo 15.- ElI Ayuntamiento designard, a propuesta del Presidente Municipal, al
menos a un Oficial Mediador y Conciliador (articulo 148 de la ley Organica
municipal); el cual debera de cumplir con los requisitos que establece el articulo 149

inciso | de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Articulo 16.- Para el debido cumplimiento de la organizacion, atribuciones y
funcionamiento de la Oficialia Mediadora y Conciliadora del Municipio; se apegara
a la normatividad que marca el articulo 150 inciso | de la Ley Organica Municipal del

Estado de México.

1.4 Oficialia Calificadora.

Articulo 17.- El Ayuntamiento designara, a propuesta del Presidente Municipal, al
menos a un Oficial Calificador (articulo 148 de la ley Organica municipal); el cual
debera de cumplir con los requisitos que establece el articulo 149 inciso Il de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de México.

Articulo 18.- Para el debido cumplimiento de la organizacion, atribuciones y
funcionamiento de la Oficialia Calificadora del Municipio; se apegara a la
normatividad que marca el articulo 150 inciso Il de la la Ley Organica Municipal del

Estado de México.

L P . Q
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Capitulo Noveno
1.5 Oficialia del Registro Civil

Articulo 19.- Para el debido cumplimiento de sus funciones, se contara con
Oficialias necesarias en el Municipio de Ocoyoacac, para brindar a los ciudadanos

el servicio mas cerca de su localidad.

Articulo 20.- Las oficialias estaran a cargo de un (a) Oficial quien serd nombrado
(@) por el (la) Director (a) General Del Registro Civil del Gobierno Estatal, previo el
cumplimiento de los requisitos sefialados en el Reglamento Interior del Registro Civil
del Estado de México, articulo 17.

Articulo 21.- El Registro civil dard cumplimento a lo establecido en los articulos de

15 al 118 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

TITULO Il
RESPONSABILIDAD

Capitulo Decimo
De la Responsabilidad

Articulo 22.- El Presidente, el Cabildo y/o el Titular informaréa al Organo de Control
Interno de los (as) servidores (as) publicos (as) que incurran en cualquier falta u
omisién o no cumplan en tiempo y forma sus atribuciones u obligaciones, para los

efectos legales correspondientes.

L P . 2
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Articulo 23.- Los procedimientos administrativos que se originen de incumplir su
responsabilidad se substanciaran conforme a lo dispuesto en el Cdadigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 24.- Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, el Cédigo Civil del Estado de México, la Ley Organica
Municipal del Estado de México, Reglamento Interior del Registro Civil del Estado
de México, las demas disposiciones Estatales y Federales, asi como lo ordenado
por el presente Reglamento.

Articulo 25.- Observar y cumplir lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de

los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

TITULO IV
FALTAS TEMPORALES

Capitulo Décimo Primero

De las Faltas Temporales

Articulo 26.- Las faltas temporales del Secretario, Titulares y Personal
Administrativo seran cubiertas por quienes estén habilitados para actuar en nombre
del titular, siempre y cuando cumplan los requisitos de Ley y sean aprobados por el
Presidente Municipal, Cabildo, la Direccion General del Registro Civil del Estado de

México y/o Recursos Humanos.
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TITULO V
PROHIBICIONES

Capitulo Décimo Segundo

De las Prohibiciones

Articulo 27.- EIl Secretario del Ayuntamiento, la Secretaria Adjunta de Asuntos de

Cabildo y Reglamentarios, el Oficial del Registro Civil, el Coordinador de Archivo y

Bienes del Ayuntamiento y del Municipio, asi como personal Administrativo no

pueden hacer y/ o solicitar a cambio:

VI.
VII.

VIII.

Realizar actos exclusivos inherentes a las funciones y atribuciones de un
superior jerarquico;

Alterar las actas o cualquier documento en resguardo de la Oficina;
Condicionar el servicio a cambio de dadivas econémicas o de cualquier
otra indole;

Divulgar la informacion que sea considerada como confidencial
relacionada con sus funciones;

Tratar a los (as) usuarios (as) con despotismo, prepotencia o con palabras
altisonantes;

Ingerir alimentos en las areas de atencién al publico;

Distraerse en actividades ajenas a sus labores;

Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su

trabajo;

14
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Del Oficial del Registro Civil:

IX. Los (as) oficiales del Registro Civil estan obligados a cumplir con el
respeto a la legalidad, por lo que bajo ninguna circunstancia recibiran ni
solicitardn mas ingreso que los honorarios que por su servicio tengan

derecho;

De los Oficiales Conciliadores y Calificadores:

X. Girar 6rdenes de aprehension;

XI. Imponer sancién alguna que no esté expresamente sefialada en el Bando
Municipal,

XIl.  Juzgar asuntos de caracter civil e imponer sanciones de caracter penal; y

XIll.  Ordenar la detencién que sea competencia de otras autoridades.

15
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Transitorios

PRIMERO. La Secretaria del Ayuntamiento debera presentar el Reglamento para

su aprobacién en Sesion de Cabildo.
SEGUNDO. Publiquese el presente Reglamento en la “Gaceta Municipal”.

TERCERO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su

publicacion.
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Glosario

Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

Acta de Sesion de Cabildo. - Documento en el que se registra cada uno de los
puntos y acuerdos de la sesion o sesiones de cabildo, en un acto de manifestacion

de voluntad de cada integrante del cabildo.

Ayuntamiento. - Es el 6rgano colegiado y deliberante que asume la representacion
del municipio; integrado por un presidente municipal, sindico y regidores (as),
quienes son electos por eleccién popular y representacion proporcional.

Citatorio a Sesion de Cabildo. - Es el requerimiento formal y por escrito que
formula el Secretario del Ayuntamiento a los integrantes del cabildo, sefialandoles
la fecha, hora, tipo de sesion y lugar en que debera presentarse para la celebracion

de sesién de cabildo.

Libro de Actas. - Es el documento que integra y contiene las actas de las sesiones
de cabildo, con las firmas autdgrafas de aquellos que intervinieron en las mismas.

Este debera ser relacionado y clasificado para su archivo y custodia.

Municipio. - Ocoyoacac, Estado de México. Elementos que lo integran poblacion,
territorio y gobierno, en base de la divisién territorial; patrimonio propio, forma de
gobierno democratico, eleccién popular directa y autbnoma en su régimen interno,

gue tiene como fin el desarrollo armonico e integral de los Ocoyoaquenses.

L P . 17
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Oficio. - Documento que suscribe el Secretario del Ayuntamiento, a traves del cual
hace del conocimiento a un titular de la Administracion Pablica Municipal, Estatal o

Federal los acuerdos aprobados por el cabildo, con el fin de dar cumplimiento.

Presidente Municipal. - El Presidente Municipal Constitucional de Ocoyoacac,

Estado de México. Reunion del Ayuntamiento como 6rgano deliberante.

Personal Administrativo Municipal. - Es aquel (la) Servidor (a) Publico (a)

dependiente de cada titular del area correspondiente.

Secretario del Ayuntamiento. - Servidor Publico de la Administracion Municipal,
nombrado y removido por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal,
cuyas atribuciones estdn determinadas en el articulo 91 de la Ley Organica

Municipal del estado de México.

Reglamento. - Conjunto ordenado y coherente de preceptos o normas que regiran

el trabajo que se realiza en la Secretaria del Ayuntamiento.

Sesion de Cabildo. - Reunidn de cabildo decisiva, en la que resuelven asuntos de

Su competencia.
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Directorio

Lic. Samuel Verdeja Ruiz

Presidente Municipal
Constitucional

Lic. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento

Lic. Marco Antonio Martinez
Garcia

Secretario Técnico
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Validacién y Autorizacion

Autorizd

(Rabrica)
Lic. Samuel Verdeja Ruiz
Presidente Municipal

Constitucional

Reviso.

(Rubrica)
Lic. Marco Antonio Martinez
Garcia
Secretario Técnico

Valido

(Rubrica)
Lic. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento

Elaboré

(Rubrica)
Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento
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Actualizacién

Fecha de Actualizacion

Modificaciones
Realizadas

Descripcion de la

Actualizacion

Marzo 2023

Gramatica y/o puntuacion

Gramatica y/o
puntuacion
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