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GOBIERNO DEL ESTADO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUATUSCO, VER.

Lic. en D. Baldinucci Tejeda Colorado, Presidente Municipal Constitucional de Huatusco, Veracruz
de Ignacio de la Llave, a sus habitanies hace SABER:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huatusco, Veracruz de Ignacio de la Llave,
Administracién Publica Municipal 2018 — 2021 por acuerdo de Cabildo de fecha 06 de mayo del
afio dos mil diecinueve en el Acta niimero treinta que contiene la Décima Sesién Ordinaria y en el
uso de la facultad que le confiere el articulo 115 fracciones |, Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, 33, quater, sexies, 34, 35 fracciones |, XIV y demas relativos y aplicables de la Ley niimero
Nueve Organica del Municipio Libre, se ha servido declarar aprobado el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE HUATUSCO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El objeto de este Reglamento es regular orgénica y funcionalmente a las Secretaria
del Ayuntamiento, a la oficina y archivo municipal.

ARTICULO 2. La Secretarfa del Ayuntamiento es la dependencia de la administracion Publica
Municipal encargada de auxiliar al Cabildo y a la Presidencia en la conduccion de la politica interior
del municipio y de instrumentar juridicamente sus acciones. Ademas, de ejercer las facultades y
atribuciones que le confiere la Ley Organica nimero Nueve del Municipio Libre, el Bando de Policia
y Gobierno y el Reglamento Interior del Municipio y demas disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

ARTICULO 3. Al frente de la Secretaria habra un Secretario, quien tendra a su cargo el despacho
de los asuntos que le son encomendados por el Presidente Municipal, el Cabildo y los
ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 4. La Secretaria conducira sus actividades en forma programada y con estricto apego
a derecho, para servir a la comunidad con base en las politicas, estrategias, prioridades y
restricciones que para el logro de los objetivos, metas, planes y programas le establezca el
Ayuntamiento y la Presidencia Municipal.
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CAPITULO I
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SECRETARIO

ARTICULO 5. Corresponde al Secretario la representacién de la Secretaria, asi como el tramite y
resoluciéon de los asunios que le competen a ella, de conformidad con lo dispuesto por la Ley
nimero nueve Organica de Municipio Libre y las demas disposiciones relativas y aplicables.

ARTICULO 6. Para la mejor distribucién y desarrollo de sus funciones el Secretario del
Ayuntamiento podra delegar sus facultades en los titulares de las areas Administrativas de la
Secretaria, salvo lo que dispongan este Reglamento y los demas ordenamientos legales
aplicables. El Secretario podra, en todo momento, ejercer directamente las facultades que delegue.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 7. La Secretaria del Ayuntamiento, para el mejor desarrollo de los asuntos que le
competen, se auxiliara de las siguientes areas administrativas:

L. Archivo Municipal;
I Las demas que le sean adscritas por el Presidente Municipal o el Cabildo.

ARTICULO 8. Al frente de cada area Administrativa estara un titular, quien teéndra las facultades y
obligaciones que le atribuyen este Reglamento y las demas disposiciones legales aplicables, asi
como aquellas que expresamente le sean delegadas por el Secretario en la esfera de su
competencia. . R
Para el mejor gjercicio de sus funciones los titulares de las areas Administrativas, se auxiliaran del
personal que prevean y les asigne el presupuesto de egresos correspondiente.

ARTICULO 9. La oficina de la Secretaria del Ayuntamiento contara ademas con el personal
necesario que le permita atender las obligaciones que le impone este Reglamento, y las demas
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 10. Corresponden al Secretario o Asistente del Secretario del Ayuntamiento y a los
titulares de las areas Administrativas de su competencia, las siguientes facultades y obligaciones
segln sea la politica de delegacién de responsabilidades correspondientes:

L Acordar con el Secretario del Ayuntamiento el despacho de los asuntos relevantes del
area de la Administracién Publica a su cargo;

Il Desempefiar las Comisiones que les encomiende o les delegue el Secretario,
rindiendo el informe sobre el desarrollo de las actividades realizadas;

HL Supervisar que en todos los asuntos bajo su responsabilidad se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales aplicables, e informar por escrito sobre conductas o
desviaciones que pudieran constituir delitos o faltas administrativas;

\VA Ofrecer asesoria y cooperacion técnica que les sea requerida por las diversas areas
que integran la estructura administrativa del H. Ayuntamiento, en asuntos relacionados
con su competencia; y

V. Las demas que sefiales las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 11. La asistente o titulares de las areas administrativas de la Secretaria del
Ayuntamiento, ademas de las que se sefialan en el articulo 10 del presente Reglamento tendran,
previo acuerdo con la Secretaria, tendrén las siguientes atribuciones y obligaciones:

L Atender de manera personal a los ciudadanos y gobernados que asi lo soliciten;
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L. Coordinar las relaciones de la Secretaria con las demas dependencias de la
Administracién Publica Municipal;
1. Revisar el cumplimiento de los acuerdos, asi como la elaboracién de las actas de

Cabildo;

V. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Cabildo y a las peticiones formuladas
por la comunidad; y

V. Las demas que le sean sefialadas por el Ayuntamiento o por la Secretaria.

ARTICULO 12.- El Archivo Municipal, ademés de las que se sefialan en el articulo 10 del presente
Reglamento, tendra, previo acuerde con la Secretaria del Ayuntamiento, las siguientes atribuciones
y obligaciones:

L Resguardar [a documentacién generada por las administraciones del Municipio de
Huatusco, Veracruz; teniendo bajo su guarda y custodia el archivo concentrado e
histérico,

il Resguardar, proteger, conservar y difundir el archivo histérico del municipio;

. Editar y difundir bibliografia relacionada con la historia y cultura del municipio de
Huatusco, Veracruz;

Iv. Promover acciones para enriquecer los acervos histéricos y culturales con los que
cuenta el municipio;
V. Conservar y resguardar los archivos de coneentracién e histérico, y
VL Las demas qué le sean sefialadas por el Ayuntamiento o por Secretaria.
CAPITULO IV +

DE LAS SUPLENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 13. El Secretario sera suplido en sus ausencias temporales por el servidor priblico que
designe el Cabildo, de acuerdo al articulo 71 de la Ley niimero Nueve Organica del Municipio
Libre.

ARTICULO 14. Los titulares de las areas administrativas de su competencia seran suplidos por la
persona que al efecto designe el Secretario del Ayuntamiento.

CAPITULO V
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y LICENCIAS

ARTICULO 15. Los titulares de las oficinas Administrativas seran nombrados por el Presidente
Municipal o a propuesta del Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 16. Los titulares de las areas Administrativas acordaran con el Secretario los
nombramientos del personal que requieran para sus respectivas areas y conforme a la plantilla de
personal que al efecto se autorice, siendo aprobada dicha propuesta por la Presidencia Municipal.

ARTICULO 17. Las licencias para el personal se regiran por lo que al efecto disponga el
Reglamento Interior del Municipio.

ARTICULO 18. El Secretario determinara la procedencia y naturaleza de las solicitudes de licencia,
para lo cual debera considerar las necesidades del servicio de sus respectivas areas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en la
Gaceta Oficial de Gobierno del Estado de Veracruz, Ignacio de la Llave.

SEGUNDO. - Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente reglamento.
Firmando y rubricando el presente Reglamento Inferior de la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Huatusco, Veracruz de Ignacio de la Llave, los CC. integrantes del

H. Cabildo del Ayuntamiento de Huatusco, Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como la Secretaria
Municipal con quien actian y da fe.

Lic. en D. Baldinucci Tejeda Colorado

Presidente Municipal - o
Rabrica o
* . :“..‘4
Ing. Roberto Schettino Pitol P
Sindico Municipal S
Rubrica

C. Dagoberto Solis Castro
Regidor Primero
Ribrica

Ing. Arely Flores Luna
Regidora Segunda
Ribrica

C. Altagracia Cozar Pefia
Regidora Tercera
Rdbrica

Mtra. Maria Lorena Dominguez Leén
Secretaria del H. Ayuntamiento

Rubrica
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