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PROEMIO

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

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, establece como prioridad
fortalecer la gestion publica mediante la coordinacion institucional, la
evaluacion de resultados y la mejora continua.

Que conforme a las politicas del Gobierno Municipal, es una prioridad
consolidar una administracion eficiente y transparente, que dé
seguimiento oportuno a los programas y proyectos estratégicos del
Ejecutivo, promoviendo el desarrollo institucional y la modernizacion
administrativa.

Que bajo los principios rectores del servicio publico de legalidad, honradez,
eficiencia, eficacia, transparencia y rendicion de cuentas, se debe contar con
un marco juridico actualizado que defina con certeza las atribuciones y
funciones de las dependencias, organismos publicos descentralizados,
unidades administrativas y organismo autdonomaos municipales.

Que con fundamento en los articulos 49 y 86 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México, el Ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, que acuerde el Cabildo
a propuesta de la persona titular de la Presidencia Municipal, las que le
estaran subordinadas.

Que, asimismo, las personas servidoras publicas ejerceran las funciones
propias de su competencia y seran responsables de las mismas de
conformidad con sus Reglamentos Interiores, Manuales, Acuerdos,
Circulares y otras disposiciones legales que permitan la eficaz organizacion
y funcionamiento de la administracion publica municipal.
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Que de acuerdo con el articulo 31 del Bando Municipal de Chalco, la
Secretaria Técnica Administrativa tiene como funciones coordinar y dar

seguimiento a las acciones, programas y proyectos encomendados por la
C. Presidenta Municipal Constitucional.

Que la estructura organica vigente reconoce a la Secretaria Técnica
Administrativa como una unidad de apoyo estratégico, cuya operatividad
requiere un marco normativo especifico.

Por lo anterior, con fundamento en las disposiciones constitucionales y
legales aplicables, se expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVA
DEL GOBIERNO DE CHALCO
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REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento Interno tiene como objeto regular la
organizacion, estructura organica y funcionamiento de la Secretaria, de
conformidad con lo establecido en los articulos 31 fraccion IX de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 31 del Bando Municipal de
Chalco; 25, 26 y 27 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Gobierno de Chalco 2022-2024; y, demas disposiciones
legales aplicables.

Articulo 2.- La Secretaria Técnica Administrativa tiene a su cargo el
seguimiento oportuno a los programas y proyectos estratégicos del
Ejecutivo municipal, promoviendo el desarrollo institucional a través del
seguimiento de las reuniones de gabinete y de trabajo.

Asimismo, es la encargada de coordinar y dar seguimiento a las acciones,
que la persona titular de la Presidencia Municipal encomiende a la
diferentes Dependencias, Entidades, Unidades  Administrativas,
Organismos PuUblicos Descentralizados y Organo Autonomo.

Articulo 3.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

Acciéon: Al hecho por medio del cual se ejecutan los proyectos vy
actividades de la administracion. Se aplica también para establecer
divisiones de trabajo y distinguir actos especializados.

Acuerdo: A la determinacion, decision u orden, emanada de |la atencion
de algun asunto que se exponga y analice en las Reuniones de Gabinete
o de Trabajo, para la atencion de algun tema de relevancia institucional
y/o administrativa.

Areas Centralizadas: A las unidades administrativas denominadas
Secretaria del Ayuntamiento y Secretaria Técnica Administrativa.
Asunto: Al tema de exposicion y analisis para la atencion de alguna
necesidad, problematica, accidn, programa de relevancia institucional y/o
administrativa.

Ayuntamiento: Al drgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por la persona titular de la
Presidencia Municipal, el o los Sindicos y los Regidores, quienes son
electos por votacion popular.

Bando Municipal: Al documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto
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regular la organizacion politica y administrativa del Municipio, asi como
establecer los derechos y obligaciones de sus habitantes.
Coordinaciones: A la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria; la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Coordinar: Al proceso enfocado a la orientacion, unificacion y vinculacion
de acciones para el logro de objetivos compartidos.

Dependencia o entidades de la administracion publica municipal: A las
gue se refiere los articulos 86y 87 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, asi como el articulo 28 del Bando Municipal de Chalco.
Desarrollo Institucional: Al proceso de fortalecimiento y cambio
normativo, organizacional, administrativo y técnico al interior de las
Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y Organo Autbnomo para generar, asignar y
utilizar los recursos humanos, materiales y financieros con mayor eficacia
y eficiencia para la creacion de Valor Publico.

Direcciones o Unidades Administrativas: A la Tesoreria Municipal;
Organo Interno de Control Municipal; la Direccion de Obras Publicas; la
Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo; la Direccion de Desarrollo
Urbano; la Direccion de Ecologia; la Direccion de Bienestar; la Direccion
de las Mujeres; la Direccion de Administracion; la Direccion de Seguridad
Publica, Transito y Bomberos; la Direccion de Planeacion Municipal; la
Direccion de Gobierno; la Consejeria Juridica; la Direccion de Educacion;
la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas, y la Direccion de Servicios
Publicos.

Estrategia: A la serie de acciones coordinadas y planificadas para la
consecucion de algun o algunos objetivos o metas especificas. Una
estrategia muestra como una institucion pretende llegar a esos objetivos.
Se puede distinguir tres tipos de estrategias, de corto, mediano y largo
plazo segun el horizonte temporal.

Estructura Organica: A la disposicion sistematica de las unidades
gjecutoras que integran las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autdnomo, conforme a criterios de jerarquiay especializacion, ordenados
y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos
vy sus relaciones de dependencia.

Gabinete: A las y los integrantes Titulares de las Dependencias,
Entidades, Unidades Administrativas, Organismos Publicos
Descentralizados y Organo Auténomo del gobierno de Chalco.
Gobierno de Chalco: A la Administracion Publica Municipal de Chalco
2025-2027.

Manual de Organizacién: Al documento administrativo que detalla en
forma ordenada y sistematica, las atribuciones, estructura organica,
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objetivos y funciones de las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autdnomo, para la correcta operacion de la Administracion Publica
Municipal

Minuta de Acuerdos: Al documento que concentra y estructura los
Acuerdos derivados de la exposicion y analisis de Asuntos en Reuniones
de Gabinete o de Trabajo.

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

Organo Auténomo: A la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
Organismos Publicos Descentralizados: Al Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Chalco; al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Chalco y al Instituto Municipal de
Cultura Fisicay Deporte de Chalco.

Presupuesto: A la estimacion financiera anticipada de los egresos e
ingresos para el gjercicio, control y evaluacion del gasto publico de las
Dependencias Administrativas y Organismos Municipales
Descentralizados, a través de los programas derivados del Plan de
Desarrollo  Municipal, durante el ejercicio fiscal correspondiente.
Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion
de las Politicas en materia econdmica, social y de planeacion, enfocadas
a la generacion de Valor Publico.

Programa de Trabajo: Al instrumento y/o documento de planificacion de
objetivos, estrategias, metas, procesos y acciones en materia institucional
y/o administrativa.

Programacion: Al proceso a través del cual se definen actividades, metas,
tiempos, ejecutores, instrumentos de accion y recursos necesarios para
el logro de los objetivos de mediano vy largo plazo, considerando las
limitaciones y posibilidades reales de toda la economia.

Proyecto: Al conjunto de actividades afines y complementarias que se
derivan de un programa y que tiene como caracteristicas, un
responsable, un periodo de ejecucion, costo estimado y resultado
esperado.

Reunidn de Gabinete: A la congregacion programada e integral de lasy
los Titulares de las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas,
Organismos Publicos Descentralizados y Organo Autdonomo, para la
exposicion y andlisis de asuntos de relevancia institucional y/o
administrativa, misma que se desarrolla bajo la direccion de la persona
titular de la Presidencia Municipal a efecto de emitir acuerdos para su
correspondiente atencion.
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Reunidn de Trabajo: A la congregacion programada y selectiva de las y
los Titulares de las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas,
Organismos Publicos Descentralizados y Organo Auténomo, para la
exposicion y analisis de Asuntos particulares de relevancia institucional
y/o administrativa, a efecto de emitir Acuerdos para su correspondiente
atencion.

Revision: A la accion de analizar detenidamente los procesos y resultados
alcanzados en la ejecucion de acciones planesy programas de trabajo de
las Dependencias Administrativas, con la finalidad de emitir las medidas
necesarias para su correccion y/o modificacion.

Secretaria: A la Secretaria Técnica Administrativa.

Secretario o Secretaria: A la persona titular de la Secretaria.
Seguimiento: A la aplicacion de una serie de acciones sistematicas y
continuas, con el objetivo de recopilar, analizar y utilizar informacion para
supervisar el progreso de un programa o accion durante su ejecucion.
Valor Publico: Al valor creado a través del otorgamiento de bienes y
servicios, con la finalidad de que las acciones que se realicen den
cumplimiento a las preferencias ciudadanas expresadas y reflejadas en
planes y programas que las administraciones publicas generan en
respuesta a las necesidades reales de |la ciudadania.

Reglamento: Al Reglamento Interno de la Secretaria

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVA

Articulo 4.- La Secretaria estara a cargo de un Secretario 0 una Secretaria,
gue debera de ser nombrado por el Ayuntamiento de Chalco a propuesta
de la persona titular de la Presidencia Municipal conforme a lo establecido
en el articulo 31 fraccion XVII de la Ley Organica Municipal. Sus funciones y
atribuciones seran las contenidas en el Manual de Organizacion y demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 5.- Para ser Secretario o Secretaria, se requiere con caracter de
obligatorio, cumplir los requisitos establecidos en el articulo 32 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 6.- Corresponde al Secretario o secretaria el ejercicio de las
funciones siguientes:

.  Coordinar y dar seguimiento a los trabajos en materia

Administrativa que le encomiende la persona titular de la
Presidencia Municipal.
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[l. Participar en las Reuniones de Gabinete y Reuniones de Trabajo;
gue le sean encomendados por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

[1l. Suscribir a través de Minutas de Acuerdos, los Acuerdos emanados,
derivados de las Reuniones de Gabinete y Reuniones de Trabajo.

IV. Difundir y dar seguimiento a los Acuerdos emanados de las
Reuniones de Gabinete y Reuniones de Trabajo.

V. Darseguimiento al cumplimiento de los Acuerdos emanados de las
Reuniones de Gabinete y Reuniones de Trabajo.

VI. Integrar un informe y presentarlo ante la persona titular de la
Presidencia Municipal, relativo al estado que guardan los Acuerdos
emanados de las Reuniones de Gabinete y Reuniones de Trabajo.

VII. Revisary analizar la documentacion de caracter oficial que suscriba
la persona titular de la Presidencia Municipal; asi como llevar a cabo
el resguardo temporal de la misma para su seguimiento y consulta.

VIII. Coordinar los trabajos interinstitucionales y en caso de ser necesario,
fungir como representante de la persona titular de la Presidencia
Municipal; previa instruccion del mismo; y

IX. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas encomendadas por la persona titular de
la Presidencia Municipal.

CAPITULO TERCERO
DE LAS REUNIONES DE GABINETE

Articulo 7.- La Secretaria tiene bajo su responsabilidad la convocatoria o, en
su caso, la coordinacion de Reuniones de Gabinete con la persona titular de
la Presidencia Municipal, las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autonomo del Gobierno de Chalco.

Articulo 8.- Compete al Secretario o Secretaria para la coordinacion de
Reuniones de Gabinete:

. Convocar a todos y cada uno de las y los Titulares de las
Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y Organo Auténomo a las Reuniones de
GCabinete;

Il. Elaborary remitir el Orden del Dia de las Reuniones de Gabinete;

[1l. Asistir a la persona titular de la Presidencia Municipal en el desarrollo
de las Reuniones de Gabinete;

IV. Elaborar las Minutas de acuerdos y remitirlas a las y los asistentes para
su firma;y
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V. Dar seguimiento a los acuerdos emitidos en las Reuniones de
Cabinete.

Articulo 9.- Para la elaboracion y remision del Orden del Dia de las
Reuniones de Gabinete, la Secretaria conjuntara, analizara y revisara las
propuestas remitidas por las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autonomo al correo electrénico institucional de ésta, recibidas en dias y
horarios habiles y como Iimite, hasta 24 horas previas de la Reunion.

Articulo 10.- La Secretaria implementara los mecanismos, instrumentos y
acciones necesarias para el seguimiento de los Acuerdos contenidos en las
Minutas respectivas, a fin de asegurar el cumplimiento de los mismos.

CAPITULO CUARTO
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO

Articulo T11.- La Secretaria tiene bajo su responsabilidad |la coordinacion de
Reuniones de Trabajo con las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autonomo del Gobierno de Chalco, mismas que tendran como proposito
realizar el analisis y revision de asuntos institucionales de caracter
especifico, a fin de determinar las acciones conjuntas para la efectiva
atencion de los mismos, cuando le san encomendadas por la persona
titular de La Presidencia Municipal.

Articulo 12.- Es competencia del Secretario o Secretaria en la ejecucion de
las Reuniones de Trabajo:

I. Convocar alasy los Titulares a la Reuniones de Trabajo;
Il.  Presidir las Reuniones de Trabajo;
[1l.  Elaborar las Minutas de acuerdos y remitirlas para su firma; y
IV. Dar seguimiento a los acuerdos emitidos en las Reunion de Trabajo.

Articulo 13.- Para la realizacion de Reuniones de Trabajo, la Secretaria
conjuntara, analizard y revisara las solicitudes remitidas por las
Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas, Organismos Publicos
Descentralizados y Organo Auténomo al correo electrénico institucional de
ésta, recibidas en dias y horarios habiles.

Asimismo, convocara a las y los titulares de las Dependencias
Administrativas Centralizadas y Organismos Descentralizados necesarios
para la atencion integral de los asuntos institucionales de caracter
especifico.
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Articulo 14.- La Secretaria implementara los mecanismos, instrumentos y
acciones necesarias para el seguimiento a los Acuerdos contenidos en las
Minutas respectivas, a fin de asegurar el cumplimiento de los mismos.

CAPITULO QUINTO
DEL ANALISIS, REVISION Y RESGUARDO TEMPORAL DE LA
DOCUMENTACION DE CARACTER OFICIAL QUE SUSCRIBA LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 15.- La Secretaria sera la responsable de realizar el analisis, revision,
visto bueno y resguardo temporal de las siguientes documentales oficiales
suscritas por la persona titular de la Presidencia Municipal:

I. Correspondencia emitida;
Il. Convenios Institucionales;
[1l.  Nombramientos;y
IV. Actas de instalacion de Comités, Comisiones, Consejos y otros
organos de consulta y estudio del Gobierno de Chalco.

Articulo 16.- La Secretaria procesara y validara dichas documentales,
atendiendo los siguientes puntos:

l. Recibir la solicitud escrita de revision, analisis y validacion de
documentales oficiales propuestas a suscripcion de la persona
titular de la Presidencia Municipal, hechas llegar por escrito por las
personas titulares de las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autodnomo, en dias y horarios habiles.

. Cuando el requerimiento o asunto a tratar en la documentacion
propuesta a revision sea ambigua o insuficiente, la Secretaria
requerira a las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autoénomo solicitante, la informacion y/o documentales necesarias
para realizar las adiciones o correcciones procedentes para
mejorar la claridad de dicha propuesta;

[l Cuando se trate de Convenios Institucionales, la Secretaria
verificard y, en su caso, solicitara la documentacion adicional que
compruebe la viabilidad juridica de dicho instrumento;

V. Una vez realizadas las adecuaciones necesarias, la Secretaria
remitira la documental modificada a la Dependencia, Entidad,
Unidad Administrativa, Organismo Publico Descentralizado vy
Organo Autoénomo solicitante para que éstas validen dichas
propuestas;
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V. Posteriormente, la Secretaria entregara a la Dependencia,
Entidad, Unidad Administrativa, Organismo PUblico
Descentralizado y Organo Autonomo solicitante el documento
final en de manera impresa y/o digital por correo electréonico
institucional, para que ésta continue con las actividades
necesarias para su suscripcion y/o entrega correspondiente;

VI. Transcurridos 03 dias habiles después de la entrega del
documento final, la Secretaria requerird a la Dependencia,
Entidad, Unidad Administrativa, Organismo Publico
Descentralizado y Organo Auténomo, el acuse de entrega original
cuando se trate de correspondencia emitida y para el caso de
Convenios, Nombramientos y Actas de instalacion de Comités,
Comisiones, Consejos y otros organos de consulta y estudio del
Gobierno de Chalco, solicitara el documento original con todas las
rdbricas y sellos respectivos;

VIl. La Secretaria concentrara dichas documentales de manera
temporal por un afo para su respectiva consulta y/o seguimiento.
VIII. Al término del ano, la Secretaria entregara dichas documentales a

la o el Secretario Particular la persona titular de la Presidencia
Municipal para su resguardo final.

CAPITULO SEXTO
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES

Articulo 17.- Las faltas administrativas de los servidores publicos estaran
sujetas a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y LAS INASISTENCIAS

Articulo 18.- Las condiciones de trabajo y las inasistencias de los servidores
publicos se encuentran reguladas por lo establecido en la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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TRANSITORIOS

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

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

TERCERO. - Para todo lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicara
lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando
Municipal de Chalco vigente y por el Ayuntamiento en sesion de Cabildo.

Dado en el Salon de Expresidentes del Palacio Municipal de Chalco, Estado
de México, en la Sesién Ordinaria de Cabildo, registrada en el acta
ndmero , celebrada el dejunio de dos mil veinticinco.

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

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

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

Chalco, Estado de México, a de junio de 2025
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(Rlbrica)
Abigail Sdnchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco,

Estado de México.

(Rubrica)
Marco Antonio Soto de la Torre

Secretario del Ayuntamiento de Chalco,

Estado de México.
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