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Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega

Presidenta Municipal Constitucional de

Melchor Ocampo, Estado de México,

A sus habitantes hace saber:

Que, el H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo, Estado de México,
2025-2027, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fraccion | parrafo |
y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 117,121, 123,
128 fracciones I, Il y Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 31 fracciones | y XXXVI, 48 fracciones |, Il y lll; y 91 fracciones |, I, lIl, IV, V y
VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene a bien publicar la
presente Gaceta Municipal, como Organo Oficial informativo de la Administracién
Publica, que da cuenta de los acuerdos tomados por el H. Ayuntamiento en Sesiones
de Cabildo, asi como de los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones juridicas

y administrativas de observancia general, dentro del territorio municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

PRESENTACION

La ciudadania Melchorocampense exige de su gobierno cercania y apertura responsable en sus acciones con el objetivo de contar cada
vez con una mayor participacion ciudadana que permita el desarrollo de proyectos estratégicos que abonen al mejoramiento constante
de las condiciones de vida y prosperidad.

El buen gobierno se logra a través de una eficiente administracion pablica, misma que a su vez debe retroalimentarse de la participacion
ciudadana en el quehacer publico, para lo cual, el acceso a la informacion representa una herramienta esencial que permite detectar
fallos en el buen desempeno de las actividades gubernamentales y la rendicion de cuentas.

Por lo anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones previstas en la normatividad en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, y con el propésito fundamental de establecer una gestién gubernamental por resultados en la cual
existan sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo debidamente establecidos; el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Transparencia unifica los criterios de contenidos que permiten la eficacia en el desarrollo de los procedimientos de direccion,
coordinacion y evaluacion administrativa a través de la sistematizacion de actividades, la identificacion de operaciones y la definicion
de la metodologia para efectuarlas.

El contenido del manual comprende objetivo, base legal, responsables en materia de transparencia, diagrama de flujo, plazos de
atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica y causales de posible apercibimiento.

I. OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento que se debera seguir para dar tramite a las solicitudes de acceso a la informaciéon, mejorando con ello la
calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
optimizando lo tiempos de ejecucién en el desarrollo de las actividades que realizan quienes intervienen en cada una de las partes del
proceso administrativo.

Lo anterior atendiendo los plazos y criterios establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México, y demas normatividad aplicable en la materia.

Il. BASE LEGAL

Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Lineamientos que deberan observar los Sujetos Obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Lineamientos sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales que se encuentran en posesion de los
Sujetos Obligados de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Reglamentacion Municipal

e Bando Municipal Vigente del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.
e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

I1l. PROCEDIMIENTOS

3.0 Atencion a Solicitudes de Informacion Puablica.

3.1 Objetivo:

Establecer los mecanismos que deberan seguir tanto el Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi
como los servidores publicos habilitados de las diversas unidades administrativas que integran a este Sujeto Obligado para atender las
solicitudes de los particulares que requieran informacion que es generada, administrada y/o resguardada por el Ayuntamiento de
Melchor Ocampo, Estado de México.

3.2 Alcance:
Aplica para el Sujeto Obligado Ayuntamiento de Melchor Ocampo, el cual a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica brinda atencion y respuesta a las solicitudes de informacion publica que formulan los ciudadanos.

3.3 Referencias:
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 148.

3.4 Responsabilidades:

El sujeto obligado tiene las siguientes responsabilidades:

3.4.1 Con fundamento en lo establecido en el articulo 24 fracciones Xl, XIV, XIX y XXIV de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, los sujetos obligados deberan constituir la unidad de transparencia y vigilar su
correcto funcionamiento de acuerdo a la normatividad interna, asi como transparentar sus acciones y garantizar y respetar el derecho
de acceso a la informacion publica.

La o el Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica tiene las siguientes responsabilidades:

3.4.2 De conformidad a lo establecido en las fracciones II, Ill, IV, V, VI, VIl y IX del articulo 53 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, sera el Titular de la Unidad de Transparencia el responsable de recibir,
tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién; auxiliar u orientar a los particulares en la elaboracion de las
mismas; realizar, con efectividad los tramites internos necesarios para la atencion a solicitudes de acceso a la informacién; entregar,
en su caso, a los particulares la informacion solicitada; efectuar las notificaciones a los solicitantes y llevar un registro de las solicitudes

4
|

Melchor Ocampo




H. Ayuntamiento Constitucional
Melchor Ocampo :

Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXXIX

de acceso a la informacion, sus respuestas, resultados, costos de reproduccién, y envio, resolucion a los recursos de revision y del
cumplimiento de los mismos.

3.5 Definiciones:

3.5.1 Areas: Instancias que generan, administran y/o resguardan la informacién. Seran aquellas que estén previstas en la ormatividad
municipal y que conforman la Estructura Organica Municipal.

3.5.2 Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la informacion que debera clasificarse, asi
como para atender y resolver los requerimientos de la Unidad de Transparencia y del Instituto.

3.5.3 Codigo: El Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

3.5.4 Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada o identificable segiin lo dispuesto por la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

3.5.5 Informacion Clasificada: Aquella considerada por la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
México y Municipios como reservada o confidencial.

3.5.6 Informacion Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal y cuya divulgacién puede causar dafio en
términos de lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

3.5.7 Informacion Confidencial: Se considera como informacion confidencial los secretos bancarios, fiduciarios, industriales,
comerciales, fiscales, bursatiles y postales, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

3.5.8 Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no
simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Gtil para que le publico comprenda las actividades que llevan a cabo los
sujetos obligados.

3.5.9 Informacion Privada: La contenida en documentos publicos o privados que refiera a la vida privada y/o los datos personales,
que no son de acceso publico.

3.5.10 Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios.

3.5.11 Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

3.5.12 Plataforma Nacional: La plataforma electrénica que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.5.13 SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

3.5.14 Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado,
de apoyar, gestionar y entregar informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia;
respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

3.5.15 Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo del gobierno y de la administracion publica municipal
y sus organismos descentralizados, que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito municipal, que deba
cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

3.5.16 UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion la cual sera actualizada como unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia,
para determinar la cuantia del pago de las sanciones contenidas en la presente Ley.

3.5.17 Unidad de Transparencia: La establecida por los sujetos obligados para atender las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

Melchor Ocampo
Melchor Ocampo Stclo de Interés




Melchor Ocampo

H. Ayuntamiento Constitucional
Melchor Ocampo

Melchor Ocampo

Sitio de Interés

Melchor Ocampo, Estado de México

Octubre de 2025 No. XXXIX

3.5.18 Version Puablica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacién clasificada como reservada o confidencial
para permitir su acceso.

3.6 Insumos:
Formato de Acuse de solicitud de Informacion Publica (SAIMEX), (no es necesario de acreditar personalidad ni interés juridico).
Material de papeleria (lapiz, pluma, papel)

Computadora
Internet
Impresora
Escaner

3.7 Resultados:
Contar con el proceso que se realiza para dar respuesta a las solicitudes de informacion dirigidas al sujeto obligado Ayuntamiento de
Melchor Ocampo, debidamente documentado, a través de los medios establecidos por el Instituto o por el Sistema Nacional.

3.8 Interaccion con otros procedimientos:

N/a

3.9 Politicas:
3.9.1 La unidad de transparencia sera el enlace entre los ciudadanos y el sujeto obligado.

3.9.2 Todas las solicitudes para atencién deberan cumplir con los requisitos previamente establecidos en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

3.9.3 Los ciudadanos deberan requisitar los formatos establecidos para tal efecto o en su caso realizar el tramite en cualquiera de las
modalidades previstas en la ley.

3.10 Desarrollo:

NO

ACTORY/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTO O
ANEXO

Solicitante de Informacion.

Presenta solicitud por cualquiera de los medios
establecidos por la Ley.

Formato de solicitud y anexos en
su caso.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe la solicitud de informacién y realiza el andlisis
de la misma:

2.1 Si tras el andlisis, se determina que se es
competente y cumple con los requisitos, se contintia
con el procedimiento.

2.2 Si se determina que no es competente para dar
respuesta a la o el solicitante de informacion, se le
notifica dentro de los tres dias habiles posteriores al
ingreso de la solicitud, proporcionando en su caso la
orientacion a la que hace referencia la Ley.

Acuse de la solicitud y anexos en
su caso.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Una vez realizado el analisis de la solicitud se turna al
(las) area(s) administrativa (s) que pudiera (n) contar
con la informacion, recordandoles en su caso que, si
la informacién ya se encuentra publicada en internet,
se tendra que dar respuesta en un plazo no mayor a
los cinco dias habiles.

Acuse y turnoé de la solicitud, asi
COMO anexos en su caso
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Recibe el turno de la solicitud por parte de la Unidad
Transparencia y realiza la busqueda de la informacion
requerida.

4.1 Si tras el requerimiento, sé determina que la
solicitud no es clara, se valora una posible solicitud
de aclaracion y/o ampliacion de la informacion
requerida, dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitud.

Turno de la solicitud y anexos en
4.2 Recibida la solicitud por parte de la dependencia, su caso

esta da respuesta con la informacion disponible en
sus archivos y la remite a la Unidad de Transparencia.
La respuesta no podra darse en un plazo mayor a los
I5 dias habiles.

4 Dependencias Administrativas

4.3 De manera excepcional, se podra solicitar una
ampliacion del plazo hasta 7 dias habiles mas, a
reserva de la aprobacion del Comité de
Transparencia.

Recibe respuesta por parte de la dependencia.

5.1 Los datos proporcionados por la o el solicitante
no son suficientes o claros y las dependencias y/o
unidades administrativas solicitan aclaracion y/o
ampliacion de la informacion requerida. La Unidad de
Transparencia le notificara a la o el solicitante de
Titular de la Unidad de informacion. Solicitud de Aclaracién u oficio y
Transparencia anexos de respuesta
5.2 Si la solicitud es procedente, recibe la informacion
contenida en sus archivos para dar respuesta al
solicitante.

5.3 Si el area solicita prorroga, se pone a disposicion
del Comité. En caso de aprobarse, se notifica al
ciudadano.

Revisar el sistema para enviar respuesta:

Titular de la Unidad de . - . - . Resolucion del Acta del Comité
6 6.1. Si la o el solicitante emite aclaracion y la Unidad .
de Transparencia.

Transparencia de Transparencia la remite a las dependencias y/o
unidades administrativas correspondientes.

7.1. Si la formacidon recae en los supuestos de
clasificacion se emite el acuerdo correspondiente por
parte del Comité de Transparencia, mismo que se
notificara al particular a través de la respuesta. Resolucion o Acta del Comité de

7 Comité de transparencia .
Transparencia
7.2 En caso de haber requerido alguna area, una
ampliacion de plazo para dar respuesta, se confirma
o revoca la solicitud.
8 Titular de la Unidad de Entrega de la respuesta al solicitante: Respuesta a la solicitud en la
Transparencia modalidad entrega senalada
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8.1. Si la solicitud de informacién no implica costo, se
le entrega a la o el solicitante en la modalidad
senalada.

8.2. En caso de haber solicitado la informacion en
alguna modalidad que tenga costo (en términos de lo
previsto en el articulo 148 del Codigo), se le
notificara al solicitante a efecto de que realice el pago
especificandole el monto y lugar de pago.

Solicitante de Informacion.

9.1 Si la informacion colma lo requerido por la o el
solicitante, el proceso concluye.

9.2. Si la o el solicitante no esta de acuerdo con la
informacion emitida, ejerce su derecho de interponer
Recurso de Revision.

N/a

Comisionado Ponente

El recurso de revisidon es turnado al comisionado
ponente.

10.1 Si de acuerdo con la valoracién del Comisionado
Ponente, el Recurso de Revision no es admitido, se
termina con el procedimiento.

10.2 Si se admite el Recurso de Revision, se notifica
a la Unidad de Transparencia y al recurrente.

N/a

Titular de la Unidad de
Transparencia

Una vez notificada la admisién del recurso de
revision, se integra el expediente respectivo y se
pone a disposicion de las partes a efecto de ofrecer
pruebas, informe justificado y presentar alegatos
derivados del recurso del mismo.

Informe Justificado

Pleno del Instituto

Recibe informe justificado y resuelve el recurso de
revision interpuesto, asi mismo notificara a la Unidad
de Transparenciay al recurrente la resolucién, siendo
algunas de las siguientes:

[2.1 Se desecha o sébrese el recurso.

12.2 Se confirma la respuesta del sujeto obligado.

12.3 Se revoca o modifica la respuesta del sujeto
obligado.

12.4 Se ordena la entrega de la informacion.

Informe Justificado y Acuerdo

Titular de la Unidad de
Transparencia

Atencién a la resolucion del pleno:

[3.1 Si el Pleno del Instituto resuelve desechar o
sobreseer el recurso, o confirmar la respuesta, la
solicitud termina con el procedimiento.

13.2 Si el Pleno del Instituto resuelve revocar o
modificar la respuesta, u ordena la entrega de
informaciéon, la Unidad de transparencia emite
respuesta al ciudadano conforme a los resolutivos del

N/a
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acuerdo del pleno, e informa al instituto de su
cumplimiento.

14 Instituto

El instituto dictamina la respuesta al recurso de
revision.

14.1 Emite acuerdo de cumplimiento y archiva el
expediente, asi concluyendo con el procedimiento.

142 Emite un acuerdo de incumplimiento,
notificando al superior jerarquico con la finalidad de
dar cumplimiento a la resolucién, determinando las
medidas de apremio y/o sancion.

N/a

TERMINA PROCEDIMIENTO

3.1 | Medicion.

Numero de Solicitudes Presentadas

Nudmero de Solicitudes Atendidas

3.12 Diagrama de Flujo.

PROCESO DE ATENCION A SOLICITUDRES DE INEORMACION PUBLICA (

*]00= Total de Solicitudes Atendidas
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3.13 Anexos. (Formatos e Instructivos)

Acuse y turné de la solicitud, asi como a
Solicitud de Aclaracién u oficio y anexos

Informe Justificado y Acuerdo.

Formato de solicitud y anexos en su caso.
Acuse de la solicitud y anexos en su caso.

Nexos en su caso.
de respuesta.

Resolucion o acta del Comité de Transparencia.
Respuesta a la solicitud en la modalidad de entrega senalada.

Formato Solicitud Informacién Publica

Octubre de 2025 No.

XXXIX
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Formato Aclaracion
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Formato Recurso Revision
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Formato Indice Informacion Reservada
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Formato cédula Base Datos

1
IInfoem

CEDULA DE BASES DE DATOS PERSONALES
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ARCHIVO © BASE DE DATOS @3
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USTE A QuiEn

e
oiro sujeio biigado, eic.) (17}

NOMEBRE DE LA PERSONA
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En caso de ser de tipo fisica (archives en papel) especificar Io siguiente:
(]

L)
[Infoem

DATOS DE RESGUARDG

MEGIO DE RESGUARDO (20}

—

— |

HUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS COM ACCESO A
LA BASEDE DATOS (23}

DESCRIBA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
G PARA RESGUARDAR LA BASE DE
DATOS FISICA (24)

En caso de ser de tip
DATOS TECNICOS 1

especificar lo siguiente:

MANEIAL
DATOS2S)

SISTEMA OPERATIVO EN EL CUAL ESTA MONTADA LA BASE DE DATOS (20

TIPO DEL MANEJADOR DE LA
HUMERO DE REGISTROS EN BASE DEDATOS (En casa de ser
LA BASEDE DATGS

o
auteratizaco) (29)

— =

Seguridad

oescriea

SOFTWARE

oaTos

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD

ESPACIO FISICD EN EL CUAL SEENCUENTRA EL
EQUIPO GUE ALVACENA LA BASE DE DATOS.

custodia o seguridad de a base de datos.

SIGUIENTE: (32

DEBCRIPCION DEL SERVICIO CONTRATADO

NOMERE A QUIEN SE CONTRATO EL SERVICIO

ELABORO (09

REVISO (34)
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H. Ayuntamiento Constitucional A
i
Melchor Ocampo Jpbiernode
Melchor Ocampo Sicio de Interés
1 Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXXIX 1

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Melchor
Ocampo, Estado de México, dejan sin efectos a sus similares publicados con anterioridad en la Gaceta Municipal, entrando en vigor al
dia siguiente de su aprobacion.

Dado en el Salon de Cabildo “Andrés A. Sanchez Cervantes” Recinto Oficial de H. Cabildo de Melchor Ocampo, Estado de México,
en la Trigésima Quinta Sesion Ordinaria Publica de Cabildo Resolutiva, a los diecisiete dias del mes de septiembre del ano Dos mil
Veinticinco, entrando en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega M. en A.P. Genoveva Carredn Espinosa
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
(Rubrica). (Rubrica).

Secretaria del Ayuntamiento

La que suscribe, M. en A.P. Genoveva Carreén Espinosa, Secretaria del Ayuntamiento
de Melchor Ocampo, en uso de las facultades que me confieren las fracciones Vill y
X1l del articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO Y
ORDENO la publicacién de Gaceta Municipal niumero XXXIX de fecha seis de octubre
del ano Dos mil Veinticinco, para el conocimiento de todos los habitantes de Melchor

Ocampo, Estado de México.

Mtra. Genoveva Carredn Espinosa
Secretaria del Ayuntamiento de

Melchor Ocampo, Estado de México
(RUBRICA).
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H. Ayuntamiento Constitucional £
Melchor Ocampo

Melchor Ocampo

Sitio de Interés

Melchor Ocampo, Estado de México

DRA. VICTORIA AURELIA VIQUEZ VEGA
Presidenta Municipal Constitucional

C. LEOBARDO RAMIREZ MENDOZA
Sindico Municipal

C. CONCEPCION PRADO LOPEZ
Primera Regidora

C. BERNARDO ZAMORA RAMIREZ
Segundo Regidor

C. FANNY TRUJILLO ESPINOSA
Tercera Regidora

C. JOSE GABRIEL ALCANTARA GOMEZ
Cuarto Regidor

C. KEVIN JOSE ANTONIO GOMEZ TREJO
Quinto Regidor

C. MA DE LA PAZ LOZANO DOMINGUEZ
Sexta Regidora

C. MA. TERESA REYES FLORES
Séptimo Regidor

M. en A.P. GENOVEVA CARREON ESPINOSA

Secretaria del H. Ayuntamiento
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