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Considerando

Que La Secretaria Municipal o del Ayuntamiento es la dependencia de la Administración Pública Municipal encargada de auxiliar al Ayuntamiento, y al Presidente Municipal, en el ejercicio de la Administración Publica, así como en la conducción de la política interior del Municipio e instrumentar jurídicamente las acciones tendientes a garantizar el bien común de la Ciudadanía, quien además ejerce las facultades y las atribuciones que le confieren el presente Reglamento Interno de la Administración Pública Municipal, el Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio, la Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas y la legislación vigente en el Estado.

Que es necesario realizar un proyecto de actualización en materia de reglamentación Municipal, el cual este acorde y pertinente para brindar respuesta oportuna a las necesidades y requerimientos de la sociedad.

Que el municipio es la institución jurídica, política y social, de carácter público, con autoridades propias, funciones específicas y con libre administración de su hacienda, cuya finalidad consiste en organizar a una comunidad en la gestión de sus intereses, proteger y fomentar los valores de la convivencia local y prestar los servicios básicos que se requieran dentro de su territorio.

Que la Constitución Federal al reconocer y garantizar el derecho de los pueblos y comunidades a su libre determinación, administración y autonomía, respetando los derechos fundamentales de los Gobernados, dentro del ámbito territorial de nuestro Municipio y observando los lineamientos contenidos en la leyes que establecen las bases normativas para la expedición de los reglamentos de los Municipios del Estado de Chiapas; es por ello que es menester que la creación de los instrumentos jurídicos Municipales, sean conforme a la realidad social y contexto del Municipio de Ocosingo, Chiapas; procurando en todo momento su bienestar, tranquilidad, legalidad, seguridad, así como el respeto y conservación a la cultura, costumbre y tradiciones del Municipio de Ocosingo, Chiapas, en este sentido y ante las realidades socioeconómicas y demográficas del Municipio de Ocosingo, Chiapas; así como las necesidades e inquietudes que han expresado la ciudadanía en general, vertidas en torno a los diferentes aspectos de la vida Municipal que inciden directamente en el desarrollo de sus actividades, se plasman en este Reglamento, los lineamientos necesarios, para un correcto y eficaz desempeño de la Administración Pública Municipal.

Por las consideraciones anteriores, el H. Ayuntamiento Municipal de Ocosingo, Chiapas; ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE OCOSINGO, CHIAPAS.

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES Y ESTRUCTURA

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1.- La presente actualización del reglamento es de orden público, interés social y observancia general, tiene por objeto dar a conocer a la ciudadanía las funciones orgánicas de la Secretaria Municipal del Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas, así como de sus unidades administrativas que la integran.

Artículo 2.- La Secretaría Municipal del Ayuntamiento es la dependencia de la Administración Pública Municipal encargada de auxiliar al Cabildo y al Presidente Municipal en la conducción de la política interior del Municipio y de instrumentar jurídicamente sus acciones. 
Artículo 3.- La Secretaria Municipal del Ayuntamiento ejerce las facultades y las atribuciones que le confiere la Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas; el Reglamento Interno del Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éste deriven. 

Artículo 4.- La Secretaría Municipal del Ayuntamiento, conducirá sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas, normatividad vigente, y las demás disposiciones legales aplicables, así como los acuerdos emitidos por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Artículo 5.- Cuando en este Reglamento se haga referencia a la Secretaría Municipal y al Secretario Municipal, se entenderán de hecho a la Secretaría del Ayuntamiento y al Secretario del Ayuntamiento, su titular.
Artículo 6.- Para los efectos de este reglamento se entenderá por:

I. 
Secretaria Municipal: La Secretaria del Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas;

II. 
Secretario Municipal: El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal de Ocosingo, Chiapas;

III. 
Reglamento: El presente ordenamiento; y
IV. 
Unidades administrativas: Coordinaciones de apoyo al Secretario del Ayuntamiento.

Artículo 7.- La titularidad de la Secretaria recae en el Secretario del Ayuntamiento Municipal, quien tendrá a su cargo el despacho de los asuntos que le son encomendadas por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Artículo 8.- La Secretaria del Ayuntamiento Municipal, conducirá sus actividades en forma sistemática de conformidad con lo previsto en el presente reglamento y demás disposiciones legales vigentes, para garantizar a la comunidad con base en las políticas, estrategias, prioridades y restricciones en el logro de los objetivos, metas, planes y programas que establezca el Ayuntamiento y Presidente Municipal.

Artículo 9.- La Secretaria del Ayuntamiento Municipal es el área de la Administración Pública del Municipio de Ocosingo, Chiapas, encargada de ejercer la Política Interior del Municipio, coordinar el proceso de comunicación entre los integrantes del Ayuntamiento y la administración pública del Municipio de Ocosingo, Chiapas, en los términos de las disposiciones aplicables.

Artículo 10.- La Secretaria del Ayuntamiento Municipal, analizara y resolverá los asuntos de política interior del Municipio, de conformidad con los acuerdos y lineamientos que dicte el Presidente Municipal.

Artículo 11.- La Secretaria del Ayuntamiento Municipal, tendrá a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los asuntos que expresamente le confiere la Administración Pública del Municipio de Ocosingo, Chiapas, sus Manuales de Organización y de Procedimientos, así como las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios de colaboración administrativa Federales y/o Estatales y sus anexos y demás disposiciones de carácter general.

Artículo 12.- La representación, trámite y resolución de los asuntos competencia de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, corresponde originalmente al Secretario del Ayuntamiento Municipal, quien para su mejor atención y despacho podrá delegar, en los términos de las Leyes, Reglamentos y disposiciones aplicables, sus facultades y atribuciones en las direcciones y departamentos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

Artículo 13.- Las Direcciones y departamentos de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, estarán integradas por el personal directivo, técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades del servicio requieran, ajustándose al presupuesto de egresos autorizado.

Artículo 14.- La Secretaria del Ayuntamiento Municipal, sus Direcciones, Departamentos y personal adscrito a esta dependencia pública, conducirán sus actividades en forma programada con base en lo señalado en su planeación, así como en los programas regionales, sectoriales, institucionales y especiales a cargo de la Dependencia, observando lo dispuesto por los ordenamientos legales aplicables.

Artículo 15.- El Secretario del Ayuntamiento Municipal determinará la manera en que las Direcciones y Departamentos, dentro de su ámbito de competencia en la Administración Pública, deberán coordinar sus acciones con las autoridades Estatales y Federales para el cumplimiento de sus funciones.

Artículo 16.- Los titulares de cada Dirección y Departamentos, son responsables del personal a su cargo, del cumplimiento de sus funciones y de que únicamente tengan el acceso a los centros de trabajo a su cargo, exclusivamente a los empleados Municipales que cuenten con la documentación establecida en las leyes, Bando de Policía y Gobierno, Reglamentos, y condiciones generales de trabajo, para el caso de los trabajadores sindicalizados, y para el resto del personal, las que se encuentren establecidas en las disposiciones vigentes emitidas por la Secretaria del Ayuntamiento Municipal.

Artículo 17.- Los titulares y servidores públicos de cada área que permitan el ingreso de cualquier persona a laborar e inclusive se les permita conducir vehículos y/o maquinaría propiedad o en uso por el Municipio y que no cumpla con lo antes señalado, serán sancionados conforme a derecho, deslindando al Municipio de cualquier reclamo o pago de indemnización por lesiones o daños que pudieran existir.

CAPITULO II

DE LA ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA DEL 

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Artículo 18.- En términos de la Administración Pública del Municipio de Ocosingo, Chiapas, para el estudio, planeación de las funciones y despacho de los asuntos de su competencia, así como para atender las acciones que le corresponden, la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, tendrá a su cargo al personal necesario para cumplir sus funciones conforme al presupuesto de egresos autorizado, y específicamente contará con las siguientes Direcciones y Jefaturas de Departamento.

Artículo 19.- La Secretaria del Ayuntamiento Municipal, para el despacho de los asuntos de su competencia contará con las siguientes Unidades administrativas:

I. 
Actas Extemporáneas

II. 
Oficialía de Partes

III. 
Gestoría Social

IV. 
Comunicación Social

V. 
Y las demás que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

TITULO SEGUNDO

FACULTADES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL Y

DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO I

DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DEL

SECRETARIO MUNICIPAL

Artículo 20.- Son facultades y atribuciones del Secretario del Ayuntamiento Municipal, así como el trámite y resolución de los asuntos que le competen, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas es:

I. 
Organizar, convocar y asistir a las sesiones de Cabildo de conformidad con lo que establezca la Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas, correspondiente;

II. 
Levantar las actas de Cabildo y llevar actualizado su registro en el libro y archivos de actas del Cabildo.

III. 
Gestionar los apoyos requeridos por los miembros del Cabildo para el cumplimiento y ejercicio de sus atribuciones.

IV. 
Dar seguimiento a los acuerdos de Cabildo en coordinación con los titulares de las áreas Municipales.

V. 
Instruir las gestiones necesarias para dar apoyo al síndico y regidores en materia de seguimiento de los acuerdos de Cabildo.

VI. 
Analizar y resolver los asuntos de política interior del Municipio de conformidad con los acuerdos y lineamientos que emita la Presidencia Municipal;

VII. 
Establecer lineamientos, normas y procedimientos para la organización de la audiencia pública Municipal;

VIII. 
Formular el marco de análisis general para el estudio y atención de los asuntos de la política interior del Municipio requeridos por la Presidencia Municipal;

IX. 
Expedir documentos certificados y constancias que acuerde el Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

X. 
Apoyar y dirigir la asistencia jurídica del Municipio;

XI. 
Dar seguimiento a los convenios de coordinación intergubernamentales vigentes del Ayuntamiento.

XII. 
Apoyar al Síndico municipal en las funciones de representación del interés jurídico del Municipio;

XIII. 
Organizar el sistema de registro de autoridades y funcionarios de la administración Municipal y legalizar sus identificaciones y firmas;

XIV. 
Dar seguimiento al calendario oficial e instruir la realización de las actividades pertinentes para observar su cumplimiento;

XV. 
Formular los proyectos de Reglamentos Municipales que le sean encomendados por la Presidencia Municipal;

XVI. 
Organizar la Junta Local de Reclutamiento para el Servicio Militar Nacional y mantener la coordinación necesaria con las autoridades militares que corresponda;

XVII. Coordinar y regular el funcionamiento de la Coordinación de Actas Extemporáneas de conformidad con las disposiciones aplicables en el Estado;

XVIII.
Coordinar y regular el desempeño de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

XIX. 
Apoyar el funcionamiento del Registro Civil de conformidad con las disposiciones aplicables en el Estado.

XX. 
Organizar y establecer las normas políticas y procedimientos para la catalogación, custodia y actualización de los archivos de actas y el archivo general del Ayuntamiento.

XXI. 
Rubricar las actas de Cabildo y los documentos de la Presidencia Municipal de conformidad con el protocolo establecido en la legislación y reglamentación vigente en el Municipio.

XXII. 
Establecer los lineamientos para coordinar los servicios de comunicación social del Ayuntamiento de conformidad con las políticas prescritas por parte de la Presidencia Municipal;

XXIII. 
Realizar las investigaciones necesarias para determinar la procedencia de asignación de categoría política a los asentamientos humanos;

XXIV. 
Coordinará, en auxilio del Presidente Municipal los Cuerpos de Seguridad Pública Municipales;

XXV. 
Las demás que resulten aplicables al ejercicio de su cargo y que le confieren las leyes, reglamentos y demás disposiciones vigentes.

CAPITULO II

DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS TITULARES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Artículo 21.- Al frente de cada Coordinación adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, habrá un Titular, quien se auxiliará del personal administrativo considerado en el Presupuesto de Egresos Municipal.

Artículo 22.- Corresponden a los Coordinadores de Área las siguientes facultades y atribuciones:

I. 
Cumplir y hacer cumplir en el ámbito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboración administrativa Federal y/o Estatal y sus anexos, demás disposiciones de carácter general Municipal, que resulten de su competencia, así como proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia;

II. 
Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitación del personal y vigilar que se cumpla con las políticas y lineamientos internos establecidos, así como procurar que el personal propicie la debida atención a contribuyentes, proveedores, contratistas y personal de la Secretaria Municipal del Ayuntamiento;

III. 
Proporcionar asistencia gratuita y orientación a los interesados;

IV. 
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, así como aquellos que les sean señalados por delegación y/o suplencia por ausencias;

V. 
Certificar, en su caso, bajo su estricta responsabilidad documentos, copias o fotocopias de otras u otros que obren en los archivos de las áreas administrativas a su cargo, siempre y cuando medie solicitud legítima o se requieran para las actividades o controles inherentes a la Administración Pública;

VI. 
Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos escritos o verbales del Secretario del Ayuntamiento Municipal de Ocosingo, Chiapas y vigilar su cumplimiento;

VII. 
Proporcionar por conducto del Secretario del Ayuntamiento Municipal, la información, datos y en su caso, la cooperación técnica que le requieran las Áreas y Coordinaciones de la Administración Pública Municipal o de la misma Secretaria del Ayuntamiento Municipal;

VIII. 
Proponer al Secretario del Ayuntamiento Municipal, el anteproyecto de programas y presupuesto anual de las áreas y coordinaciones a su cargo, así como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

IX. 
Informar al titular de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal mensualmente, sobre los asuntos relacionados con el Área y/o Coordinación a su cargo;

X. 
Dar aviso inmediato al Contralor Interno Municipal y a las Autoridades que resulten competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de hechos u omisiones que puedan entrañar faltas administrativas o delitos;

XI. 
Informar mensualmente al Secretario del Ayuntamiento Municipal de los asuntos de su competencia.

CAPITULO III

DE LAS UNIDADES DE APOYO

A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Artículo 23.- Las Coordinaciones adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento Municipal tendrán las siguientes obligaciones y facultades para el despacho de los asuntos de su competencia.

I. 
Despachar los asuntos administrativos que le atribuya el Ayuntamiento, Presidente Municipal y los que el Secretario del Ayuntamiento Municipal le encomiende;

II. 
Apoyar en la compilación de las disposiciones jurídicas que tengan vigencia en el Municipio y vigilar su correcta aplicación;

III. 
Apoyar en la vigilancia que, en materia electoral, le señalen las leyes al Ayuntamiento o los convenios que para el efecto se celebren;

IV. 
Imponer sanciones por violaciones a los Reglamentos Municipales, en los términos de los mismos, cuando no se señale en ellos la Dependencia competente;

V. 
Organizar, dirigir y controlar el archivo histórico, los archivos administrativos, la correspondencia oficial y la hemeroteca pública Municipal;

VI. 
Apoyo para la organización de los Desfiles cívicos, deportivos y militares que se celebren en el Municipio;

VII. 
Las demás que resulten compatibles al ejercicio del cargo y que le confieren las leyes, reglamentos y demás disposiciones vigentes;

VIII. 
Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al área de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, para el desempeño de sus funciones;

IX. 
Vigilar que el personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento Municipal cumpla cabalmente con lo establecido en las leyes, reglamentos, acuerdos y demás disposiciones que tengan relación con el objeto de su cargo, así como también cumplan con los planes y programas fijados;

X. 
Elaborar la programación y presupuestación de sus recursos, para el eficiente funcionamiento de sus funciones;

XI. 
Realizar estudios, proponer iniciativas, reformas o adiciones a los reglamentos que se refieran a sus facultades;

XII. 
Rendir al Secretario Municipal, independientemente de las veces que este así se lo requiera, un informe periódico de las actividades desarrolladas y del grado de avance de los programas de trabajo, así como al Presidente Municipal cuando éste así se lo requiera;

XIII. 
Llevar a cabo la elaboración de planes y programas anuales para el mejor desempeño de sus funciones;

XIV. 
Vigilar, en auxilio de las autoridades federales, el cumplimiento de las Leyes y reglamentos en materia de Cultos;

En materia de Asuntos Religiosos:

I. 
Apoyar al auxilio de las autoridades Federales, el cumplimiento de las Leyes y reglamentos en materia de cultos;

II. 
Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempeño de sus funciones;

III. 
Vigilar que el personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, cumpla cabalmente con lo establecido en las leyes, reglamentos, acuerdos y demás disposiciones que tengan relación con el objeto de su cargo, así como también cumplan con los planes y programas fijados;

IV. 
Elaborar la programación y presupuestación de sus recursos, para el eficiente desempeño de sus funciones;

V. 
Realizar estudios, proponer iniciativas, reformas o adiciones a los Reglamentos Municipales que se refieran a sus facultades;

VI. 
Rendir al Secretario del Ayuntamiento Municipal, independientemente de las veces que este así se lo requiera, un informe periódico de las actividades desarrolladas y del grado de avance de los programas de trabajo, así como al Presidente Municipal cuando éste así se lo requiera;

VII. 
Llevar a cabo la elaboración de planes y programas anuales para el mejor desempeño de sus funciones;

VIII. 
Desarrollar los programas y acciones correspondientes a la política del Ayuntamiento, en materia Religiosa;

IX. 
Representar y actuar a nombre del Ayuntamiento en sus relaciones con las Asociaciones, Iglesias, Agrupaciones y demás Instituciones de carácter Religioso;

X. 
Asesorar y canalizar a las Asociaciones Religiosas que lo soliciten, en su registro ante las Instancias correspondientes;

XI. 
Organizar y mantener actualizados los registros del Padrón de Asociaciones, que prevé la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Público, y su Reglamento;

XII. 
Asesorar en la tramitación de los avisos que se formulen sobre apertura de Templos, así como lo relativo al nombramiento, separación o renuncia de Ministros, Asociados y Representantes de las Asociaciones Religiosas;

XIII. 
Asesorar en la tramitación ante la Dirección General de Asuntos Religiosos adscrita a la Secretaría de Gobernación de la Federación, para resolver las solicitudes de permisos de las asociaciones religiosas, para la transmisión de actos de Culto Religioso Extraordinario, a través de los medios masivos de comunicación no impresos;

XIV. 
Tramitar los avisos y los permisos ante la autoridad correspondiente, para la celebración de Actos de Culto Religioso Públicos Extraordinarios fuera de los Templos Religiosos;

XV. 
Coadyuvar con las Áreas y Coordinaciones de la Administración Municipal, para la regularización del uso de bienes inmuebles propiedad de la Nación y la protección de aquéllos con valor arqueológico, artístico e histórico, en uso de las Asociaciones Religiosas, incluyendo la tramitación, asignación y registro de quienes éstas designen como responsables de los mismos, en los términos de las disposiciones aplicables;

XVI. 
Asesorar y canalizar a las Asociaciones Religiosas en su tramitación, en la emisión y opinión, sobre la internación y estancia en el país de los Ministros de Culto Extranjeros;

XVII. 
Participar en la formulación y aplicación de los Convenios de Colaboración o Coordinación con las autoridades Federales, de las entidades federativas y municipales, o Delegaciones en materia de Asuntos Religiosos;

XVIII. 
Sustanciar y resolver el Procedimiento de Conciliación, para solucionar conflictos entre Asociaciones Religiosas y, en su caso, orientar y canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad;

XIX. 
Sustanciar y resolver el Procedimiento de Arbitraje, para dirimir controversias entre Asociaciones Religiosas, y en su caso, orientar y canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad;

XX. 
Atender y promover la actividad de las autoridades competentes en las denuncias de intolerancia Religiosa, así como llevar el control y seguimiento de las mismas;

XXI. 
Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, simposios, foros, diplomados, actos culturales y programas que coadyuven a la difusión de la normatividad en materia Religiosa y al fomento de la tolerancia religiosa;

XXII. 
Establecer Acuerdos de Colaboración con instituciones de investigación, académicas, educativas y religiosas;

XXIII. 
Realizar la investigación y análisis de los movimientos religiosos, dentro del Municipio;

XXIV. 
Las demás que le confiera el Secretario del Ayuntamiento Municipal.

Artículo 24.- Para el despacho de los asuntos que competen a la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, ésta se auxiliará en las áreas y coordinaciones que requiera para su desempeño.

CAPITULO IV

DE ACTAS EXTEMPORANEAS

Artículo 25.- La Coordinación de Actas Extemporáneas estará a cargo de un Coordinador y tendrá las siguientes obligaciones y facultades para el despacho de los asuntos de su competencia.

I. 
Apoyar al Oficial del Registro Civil en la jurisdicción del Municipio, la expedición de las Actas del Estado Civil de las Personas y expedir los certificados correspondientes;

II. 
Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempeño de sus funciones;

III. 
Vigilar que el personal adscrito a la Coordinación cumpla cabalmente con lo establecido en las leyes, reglamentos, acuerdos y demás disposiciones que tengan relación con el objeto de su cargo, así como cumplir con los planes y programas fijados;

IV. 
Elaborar la programación y presupuestación de sus recursos, para el eficiente desempeño de sus funciones;

V. 
Rendir al Secretario Municipal, independientemente de las veces que este así se lo requiera, un informe periódico de las actividades desarrolladas y del grado de avance de los programas de trabajo, así como al Presidente Municipal cuando éste así se lo requiera;

VI. 
Llevar a cabo la elaboración de planes y programas anuales para el mejor desempeño de sus funciones;

VII. 
Las demás que resulten compatibles al ejercicio del cargo que le confieren las leyes, reglamentos y demás disposiciones vigentes;

Artículo 26.- Para el despacho de los asuntos que competen a la Coordinación de Actas Extemporáneas, se auxiliará en las Unidades Administrativas que requiera para su desempeño.

CAPITULO V

DE OFICIALIA DE PARTES

Artículo 27.- La Coordinación de Oficialía de Partes, estará a cargo de un Coordinador y tendrá las siguientes obligaciones y facultades para el despacho de los asuntos de su competencia.

I. 
Coordinar y apoyar en el funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal con la finalidad de atender todas sus necesidades.

II. 
Organizar visitas de trabajo periódicas y regulares a las áreas y coordinaciones Municipales, para atender directamente las peticiones y reclamo de sus pobladores.

III. 
Integrar Las solicitudes y correspondencia recibida para las diferentes áreas y coordinaciones del Ayuntamiento.

Artículo 28.- Para la recepción y despacho de los asuntos que competen a las diferentes áreas y coordinaciones, este será auxiliado por el personal adscrito a la Coordinación de Oficialía de Partes.

CAPITULO VI

DE GESTORÍA SOCIAL

Artículo 29.- La Coordinación de Gestoría Social estará a cargo de un Jefe de Departamento y tendrá las siguientes obligaciones y facultades para el despacho de los asuntos de su competencia.

I. 
Implementar los mecanismos necesarios para los procesos de gestión de apoyos para los sectores de la sociedad del Municipio de Ocosingo, Chiapas;

II. 
Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempeño de sus funciones;

III. 
Vigilar que el personal adscrito a la Coordinación cumpla cabalmente con lo establecido en las leyes, reglamentos, acuerdos y demás disposiciones que tengan relación con el objeto de su cargo, así como también cumplan con los planes y programas fijados;

IV. 
Elaborar la programación y presupuestación de sus recursos, para el eficiente desempeño de sus funciones;

V. 
Rendir al Secretario Municipal, independientemente de las veces que este así se lo requiera, los informes periódicos de las actividades desarrolladas y del grado de avance de los programas de trabajo, así como al Presidente Municipal cuando éste así se los requiera;

VI. 
Llevar a cabo la elaboración de planes y programas anuales para el mejor desempeño de sus funciones;

VII. 
Las demás que resulten compatibles al ejercicio de cargo y que le confieren las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones vigentes.

Artículo 30.- Para el despacho de los asuntos que competen a la Coordinación de Gestoría Social, se auxiliará en las Unidades Administrativas que requiera para su desempeño.

CAPITULO VII

DE LA COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

Artículo 31.- La Coordinación de Comunicación Social, estará a cargo de un Coordinador y tendrá las siguientes obligaciones y facultades para el despacho de los asuntos de su competencia.

I. 
Difundir de manera responsable las acciones del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus funciones;

II. 
Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempeño de sus funciones;

III. 
Vigilar que el personal adscrito a la Coordinación cumpla cabalmente con lo establecido en los, reglamentos, acuerdos y demás disposiciones que tengan relación con el objeto de su cargo, así como también cumplan con los planes y programas fijados; 

IV. 
Elaborar la programación y presupuestación de sus recursos, para el eficiente funcionamiento de sus atribuciones;

V. 
Rendir al Secretario Municipal, independientemente de las veces que este así se lo requiera, un informe periódico de las actividades desarrolladas y del grado de avance de los programas de trabajo, así como al Presidente Municipal cuando éste así se lo requiera;

VI. 
Llevar a cabo la elaboración de planes y programas anuales para el mejor desempeño de sus funciones, y

VII. 
Las demás que le confiera el Secretario Municipal.

Artículo 32.- Para el despacho de los asuntos que competen a la Coordinación de Comunicación, se auxiliará en todas las áreas y coordinaciones que requiera para su desempeño.

TITULO TERCERO

SUPLENCIAS Y DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO UNICO

DE LAS SUPLENCIAS

Artículo 33.- Las ausencias temporales de hasta 15 días, del Secretario Municipal del Ayuntamiento serán cubiertas por el Funcionario de la jerarquía inmediata inferior de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal, si fueren mayores a 15 días será el que designe el Presidente Municipal.

Artículo 34.- Las ausencias temporales de los jefes de las unidades administrativas se cubrirán por el funcionario de la jerarquía inmediata inferior que designe el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento Municipal.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al día siguiente de su publicación en el periódico oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Todas las disposiciones que contravengan lo establecido en este reglamento, será derogadas en la fecha en que entre en vigor.

TERCERO.- Los aspectos no previstos por este reglamento se resolverán en sesión de cabildo y en apego a la Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas.

CUARTO.- Remítase copia certificada del presente reglamento a la Dirección del Periódico Oficial del Estado, para su difusión y cumplimiento al artículo 45, fracción II de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas; el presidente Municipal dispondrá se publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.  

Dado en el Salón de Sesiones de Cabildo del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Ocosingo, Chiapas; celebrada en sesión extraordinaria, acta número 38/2018, punto 5 del orden del día, a los 10 días del mes de agosto del dos mil dieciocho.

De conformidad con el articulo 213 la Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas y para su observancia, promulgo, el presente Reglamento de Funciones y Actividades de la Secretaría Municipal del Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas; en la residencia del honorable Ayuntamiento Constitucional de Ocosingo, Chiapas, a los 10 días del mes de agosto del dos mil dieciocho.

Héctor Albores Cruz, Presidente Municipal Constitucional.- Rúbrica.- Manuela Angélica Méndez Cruz, Síndica Municipal.- Rúbrica.- Antonio Lorenzo Flores, Primer Regidor Propietario.- Susana López Santiz, Segunda Regidora Propietaria.- Rúbrica.- Antonio Jiménez Moreno, Tercer Regidor Propietario.- Rúbrica.- Fani del Carmen Mazariegos Morales, Cuarta Regidora Propietaria.- Rúbrica.- Jesús Antonio Cabrera Castellanos, Quinto Regidor Propietario.- Rúbrica.- Alicia Martínez Díaz, Sexta Regidora Propietaria.- Rúbrica.- Alfredo Guzmán Cruz, Séptimo Regidor Propietario.- Rúbrica.- Silisea Espinoza Gómez, Octava Regidora Propietaria.- Rúbrica.- Roxana Magdalena Gordillo Burguete, Regidora de Representación Proporcional.- Efraín Gordillo Hernández, Regidor de Representación Proporcional.- Rúbrica.- Sebastián Cruz Díaz, Regidor de Representación Proporcional.- Rúbrica.- Ofelia Amparo Alfonzo Torres, Regidora de Representación Proporcional.- Rúbrica.- Shirley Patricia Solórzano Ramos, Regidora de Representación Proporcional.- Rúbrica.- Omara Trujillo Rodríguez, Regidora de Representación Proporcional.- Arturo Guillermo Castellanos Ruiz, Secretario del Ayuntamiento.- Rúbrica.
.
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