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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MOLOACAN, VERACRUZ.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- E! presente Reglamento tiene por objeto regular las atribuciones,
organizacién y funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento, como dependencia
de la Administracion Puablica Municipal, misma que tiene a su cargo el despacho de
los asuntos que le encomiendan la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Bstado de
Veracruz, el Reglamento de Interior del Ayuntamiento Municipal de Moloacan,
Veracruz; Decretos, Acuerdos y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 2.- La Secretaria del Ayuntamiento es la dependencia de la
Administracion Publica Municipal encargada de auxiliar al H. Ayuntamiehto, y al
Presidente Municipal, en el ejercicio de la Administracion Pablica Descentralizada, asi
como en la conduccidn de la politica interior del Municipio e instrumentar
juridicamente las acciones tendientes a garantizar el bien comin de la Ciudadania.
Ademads ejercerd las facultades y las atribuciones que le confieren el Reglamento
Interno de la Administracion Piblica Municipal, el Bando de Policia y Buen Gobierno
del Municipio, la Ley Organica del Municipio Libre y la legislacién vigente en el Estado.

ARTICULO 3.- La titularidad de la Secretaria recae en el Secretario Municipal, quien
tendra a su cargo el despacho de los asuntos que le son encomendados por ef H.
Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.

ARTICULO 4.- La Secretaria del H. Ayuntamiento, conducira sus actividadeslen forma
sistematica de conformidad con lo previsto en el presente Reglamento y demas
disposiciones legales vigentes, para garantizar a la comunidad con base en las
politicas, estrategias, prioridades y restricciones el logro de los objetivos, metas,
planes y programas que establezca el H. Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.

CAPITULO I
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SECRETARIO MUNICIPAL.

ARTICULO 5.- Corresponde al Secretario del H. Ayuntamiento la representacién de la
Secretaria Municipal, asi como el tramite y resolucion de los asuntos que le competen
a ella, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz-Llave y el Regiamento Interno de la Administracién Publica
Municipal, el Bando de Policia y Buen Gobierno de Moloacan, Veracruz, asi como las
siguientes: :

I. Lievar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de
los asistentes a las sesiones;




V1.

VII.

VIIL.

Formar y conservar, asi como publicar los reglamentos, circulares,

decretos y demas disposiciones municipales de observancia general,

Expedir las constancias de residencia que soliciten los habttantes del
Municipio, en un plazo no mayor de 72 horas, asi como las certificaciones y
demas documentos plblicos que legalmente procedan, o los gque acuerde el H.

Ayuntamiento;
Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los
socio-econémicos basicos del municipio.

aspectos

Acordar con el Presidente Municipal, el despacho de los asuntos que

correspondan a la competencia de la Secretaria, sus
administrativos descentralizados y desconcentrados;

organos

Definir y conducir la politica del Ejecutivo municipal en materia de asuntos

religiosos;

Participar en el Consejo Municipal de Seguridad Publica, y
Presidente del mismo en casos de ausencia;

Las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Ve

suplir al

racruz, la

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos, el
Reglamento interior del Municipio de Moloacan, Veracruz y demas

disposiciones relativas y aplicables tanto juridicas como administra

w

ARTICULO 6.- Para la mejor distribucion y desarrolio de sus funciones el Secretario

Municipal

podra delegar sus facultades en los titulares de las

Unidades

Administrativas y/o Direcciones y/o Jefaiuras sefialadas en el Reglamento interno de
la Administracidn Publica Municipal, salvo lo que disponga este Reglamento.
El Secretario Municipal podra, en todo momento, ejercer directa o indirectamente las
funciones que delegue a las Unidades Administrativas o Direcciones.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 7.- La Secretaria Municipal, a través de su fitular, para el mejor desarrolio
de los asuntos que le competen y que se sefialan en la Ley Crganica del Mumcnp:o
Libre del Estado de Veracruz, Bando de Policia y Buen Gobierno del Mumc;plo de
Moloacan, Veracruz y el presente Reglamento, se auxiliard de la Coordinacit
siguientes Jefaturas, Direcciones y Unidades Administrativas:

1. Secretaria Particular;

2. Junta Municipal de Reclutamiento;
3. Archivo Histérico.

4. Asuntos Religiosos.

on de las

ARTICULO 7.- La o el Secretario Particular apoyara al secretario del Ayuntamiento

en la organizacion de sus funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informz

los compromisos oficiales contraidos, teniendo las siguientes funciones:

1do sobre




I, Organizar, registrar y controlar la agenda del Secretario del Ayuntamiento, los
compromisos, acuerdes, visitas, giras, enirevistas, conferencias y demas asuntos
que tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar;

fl. Acordar periddicamente con el Secretario del Ayuntamiento para presentar a su
consideracién documentos, y otros requerimientos relacionados con sus funciones;

tl. Coordinar los acuerdos del Secretaric del Ayuntamiento con las |unidades
administrativas y demas servidores pUblicos del Instituto;

IV. Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que
le sean delegados por el Secretario del Ayuntamiento;

V. Realizar el seguimiento de los acuerdos y érdenes del Secretario del Ayuntamiento
con los titulares de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, informando a
éste sobre sus avances y logros;

VI. Remitir con oportunidad las ordenes e instrucciones que gire el Secretano del
Ayuntamiento a los titulares de las Unidades Administrativas del Ayuntamipnto para
su observancia y cumplimiento;

VII. Solicitar a las instancias correspondientes la mformacmn necesaria para mantener
informado de manera permanente al Secretario del Ayuntamiento, sobre los
asuntos que se atienden en el organismo;

VIIl. Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacion oficial,
privada y/o confidencial que deba hacerse liegar al Secretario del Ayuntamiento;

IX. Establecer y operar los lineamientos para mejorar el tratamiento de la
correspondencia que reciba la Secretario det Ayuntamiento, y

X. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

ARTICULO 8.- La oficina de la Secretaria Municipal contara con el personal necesario
que le permita atender las obligaciones inherentes a su cargo, asi mismo ejerceran las
funciones propias de su competencia previstas en este Reglamenfo o acuerdos
expedidos por el H. Ayuntamiento. En los reglamentos o acuerdos se estabfeﬁ.,eran las
estructuras de organizacién de las Areas Administrativas, Direcciones y Jefaturas de
la Administracion Pdblica Municipal, en funcién de ias caracterlstlcas socio-
econdémicas del Municipio, de su capacidad econémica y de los requenmlentos de la
comunidad, asi como las demas disposiciones legales aplicables en la esfera de su
competencia.

ARTICULO 9.- Corresponde al titular de cada una de las Unidades Adminjstrativas
que integran la Coordinacién de la Secretaria Municipal, acordar directamente con el
Secretario Municipal o con quien éste determine, cumplir los requisitos sefialados en
este Reglamento, teniendo las siguientes atribuciones:

|. Acordar con el Secretario Municipal el despacho de los asuntos relevantes!del area
de la administracion publica municipal a su cargo;

{l. Coordinar, por acuerdo del Presidente Municipal, a los Secretarios Municipales y
demas funcionarios de la Administracion Pidblica Municipal para garantfzar el
cumplimiento de las érdenes y acuerdos del Titular del Ejecutivo mun|C|paI ¥
cabildo;




lll. Desempefiar las comisiones y/o asuntos especificos que les encomiende o se les
delegue, rindiendo un informe por escrito que debera ser entregado dentro de los
cinco primeros dias habiles de cada mes sobre el desarrollo de las actividades
sefaladas.

IV. Supervisar que en todos los asuntos bajo su estricta responsabilidad se dé
cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables, e informar por escrito
sobre conductas © desviaciones que pudieran constituir delitos |0 faltas
administrativas, dando cuenta de manera inmediata por escrito al Contralor
Municipal, para obtener de este el resultado del procedimiento Administrativo
que se instaure en contra de la persona cuya conducta sea tipificada |como un
agravio o delito en confra de la Ciudadania, los bienes del Municipio y
compafieros de frabajo.

V. Proporcionar de manera expedita la asesoria y cooperacion técnica gye le sea
requerida por las distintas areas de la administracion plblica municipal, en
asuntos relacionados con su competencia; y

Xl. Fijar la politica que deberda seguir la Secretaria para fomentar el desarroilo poiitico;
el fortalecimiento de las instituciones democraticas; el establecimiento de
acuerdos politicos y consensos sociales, y la promocion de la activa
participacion ciudadana, salvo en materia electoral:

XII. Definir y conducir la politica del Ejecutivo municipal en materia de asuntos
religiosos;

VI. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ASUNTOS RELIGIOSOS
ARTICULO 10.- Atribuciones del departamento de Asuntos Religiosos:

L Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y
legales en materia de culto piblico, iglesias, agrupaciones y asociaciones
religiosas;

I Conducir las relaciones del Presidente Municipal con las asociaciones,
igiesias, agrupaciones y demas instituciones y organizaciones religiosas;

1. Desarrollar los programas y acciones correspondientes a la politica del
Ejecutivo Federal y estatal en materia religiosa

V. Representar y actuar a nombre del Ejecutivo municipal en sus relaciones
con las asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas instituciones
religiosas; :

V, Resolver las solicitudes de registro constitutivo de Ias iglesias vy
agrupaciones religiosas, asi como de las entidades, divisiones! u otras
formas de organizacidn interna de las asociaciones religiosas;

Wi, Brindar la asesoria que se formulen sobre aperturas de templos y locales
destinados para uso religioso, asi como los relativos al nombramiento,
separacion, renuncia y demas movimientos de ministros, asogiados y




VL

VIiIL.

ARTICULO 11.- La Junta Municipal de Reclutamiento, previo acuerd

representantes de las asociaciones religiosas, asi como tramitar lp relativo

a la cancelacion del registro;
Brindar asesoria para la celebracién de actos de culto religioso
extraordinarios fuera de los templos;

publicos

Participar en la formulacién y aplicacién de los Convenios de Col?boracién
o Coordinacién con |las autoridades federales, de Jas entidades federativas

y municipales en materia de asuntos religiosos;

Brindar asesoria sobre el procedimientc de arbifraje para dirimir

controversias entre asociaciones religiosas;

Rendir al Secretario del Ayuntamiento, independientemente de las veces

que este asi se [o requiera, un informe periddico de las ag

tividades

desarrolladas y del grado de avance de los programas de trabajo, asi como

a la Presidenta Municipal cuando ésta asi se lo requiera,

o conh el

Secretario del Ayuntamiento, tendra las siguientes atribuciones vy

obligaciones:

M.

ARTICULO 12.- El Departamento del Archivo Histérico Municipal, previo
con el Secretario del Ayuntamiento, tendré las siguientes atribu
obligaciones:

L

Atender de manera personal o a través de la persona que se desjgne, a la

ciudadania.

Implementar acciones que garanticen el correcto cumpiimienio de las

disposiciones legales vigentes, asi como lo sefalado en el B
Policia y buen Gobierno del Municipio de Moloacan, Veracruz.

ando de

Rendir al Secretario del Ayuntamiento, independientemente de Iias veces
que este asi se lo requiera, un informe periddico de las actividades

desarrolladas y del grado de avance de los programas de tra
como a la Presidenta Municipal cuando ésta asi se lo requiera

bajo, asi

Las demas que le sean sefialadas por el Ayuntamiento, el Presidente

Municipal o el Secretario del Ayuntamiento.

Atendera de manera personal o a través de la persona que se
a la ciudadania.

Implementar acciones que garanticen el correcto cumplimient
disposiciones legales vigentes, asi como lo sefialado en el B
Policia y buen Gobierno del Municipio de Moloacén, Veracruz.

acuerdo

ciones y

designe,

0 de las
ando de

Rendir al Secretario del Ayuntamiento, independientemente de las

veces que este asi se lo requiera, un informe periddico

de las

actividades desarrolladas y del grado de avance de los programas de

trabajo, asi como a la Presidenta Municipal cuando ésta a
requiera

si se o

Las demas que le sean sefialadas por el Ayuntamiento, el Presidente

Municipal o el Secretario del Ayuntamiento




ARTICULO 13.- El Secretario sera suplido en sus ausencias temporales por la
persona que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 14.- Los titulares de Asuntos Relaglosos Secretaria Particular, Archivo
Historico y Junta de Reclutamiento serdn nombrados por la Presidenta
Municipal. (

ARTICULO 15.- Las licencias para el personal se regiran por la normatawdjd interior

_administrativa en la materia.
ARTICULO 16: Las sanciones aplicables a la violacién del presente reglamento
seran de acuerdo a los reglamentos y leyes vigentes aphcables en la materia,
a través de actas administrativas, descuentos econdmicos inherentes al
salario del infractor, recesién de contrato y /o despido temporal o definitivo.
ARTICULO 17.- Todo personal, de igual manera el titular del departamento| siempre
deberan observar buena conducta, aplicando los valores en el sérvicio en
favor de la ciudadania, como lo es la responsabilidad, honestidad, amabilidad,

servicio y tolerancia. i

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el Tablero de avisos del H. ayuntamiento de Moloacén,
Veracruz.

SEGUNDO.- Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

TERCERO.- Para lo no previsto en el presente Reglamento, se estard a lo
dispuesto por el Cabildo.

Dado en el H. Ayuntamiento de Moloacan, Veracruz de Ignacio de la Llave: a los
veintisiete dias del mes de diciembre del afio dos mil dieciocho.
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