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CAPITULO |

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Articulo 1.- El presente Reglamento Interno es de orden publico, observancia
general y obligatoria para todos los trabajadores de la Secretaria del
Ayuntamiento; se expide con fundamento en los articulos 2 y 4, de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de Morelos y Reglamento de Gobierno y Administracion
Municipal de Huitzilac, Morelos, articulo 22; tiene por objeto regular las
atribuciones, organizacion y funcionamiento de la Secretaria del Ayuntamiento de
Huitzilac, Morelos, como dependencia de la Administracion Publica Municipal,
misma que tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomiendan la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, el Reglamento de Gobierno y
Administracién del Ayuntamiento de Huitzilac, asi como las que le sefialen otras
Leyes, Reglamentos, Acuerdos y demas disposiciones aplicables, procurando
fomentar las politicas necesarias para un desarrollo arménico y ordenado de las
actividades propias de la Secretaria.

Articulo 2.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria del
Ayuntamiento se auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas, mismas que
estaran bajo su mando y vigilancia:

Secretario del Ayuntamiento
Unidades Administrativas:

I. Gestibn Gubernamental y Politica;
II. Oficialia del Registro Civil, y
[1l. Archivo Municipal.

Las Unidades Administrativas se integraran por los titulares respectivos y los
demas servidores publicos que se sefialen en el Manual de Organizacion y
Procedimientos y las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Las Unidades Administrativas ejerceran sus atribuciones sujetandose a los
lineamientos, criterios y politicas internas que establezca el titular de la Secretaria
del Ayuntamiento.
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En cumplimiento de lo que dispone la legislacion vigente, el Secretario del
Ayuntamiento, asi como los titulares de las Unidades Administrativas deberan
contar al momento de su designaciéon, con titulo profesional expedido por la
autoridad legalmente facultada para ello, en la profesion que requiera el area de
Su competencia, asi como con la experiencia necesaria para el manejo del area a
su cargo.

Articulo 3.- La Secretaria del Ayuntamiento es la dependencia municipal
encargada de conducir las politicas internas entre las dependencias municipales,
organizar y desarrollar los cabildos y vincular el gobierno municipal con los
ambitos de gobierno Federal y del estado de Morelos.

Articulo 4.- La Secretaria del Ayuntamiento planeara y conducira su actividad
sujeta a los objetivos, estrategias, lineas de accién y prioridades que se
establecen en el Plan Municipal de Desarrollo de Huitzilac 2016-2018 y con base
en las politicas que determine el Presidente Municipal, previa aprobacion del
Cabildo, de forma que su trabajo sea en funcion del logro de los objetivos y las
metas previstas en su Programa Operativo Anual autorizado.

Articulo 5.- Con el animo de establecer la gobernabilidad y paz social en el
municipio, de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de Huitzilac 2016-2018 y la
legislacion vigente, sera la responsable de vincular los sociales y politicos en el
municipio, promoviendo el didlogo y los acuerdos para alcanzar la armonia y paz
social en el municipio.

ARTICULO 6.- Las atribuciones contenidas en este Reglamento Interno podran
ser ejercidas directamente por los titulares de las areas de la Secretaria del
Ayuntamiento o por conducto de quien les supla. Lo anterior, sin perjuicio de las
facultades que les confieran otras disposiciones juridicas o les delegue
expresamente el Presidente Municipal para dar cumplimiento a las atribuciones
gue emanen de los ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

Articulo 7.- En lo no previsto por este Reglamento, referente a los temas sociales
y politicos, se estara a lo dispuesto en la legislacion y reglamentacion vigente.
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Articulo 8.- En caso de duda en la interpretacion del presente Reglamento Interno
y una vez aplicada la supletoriedad del derecho a que se refiere el articulo 7 de
este Reglamento, si persistiere esta, el caso se turnara al area juridica municipal.

Articulo 9.- EFECTOS. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I.- MUNICIPIO: el municipio Libre de Huitzilac;

Il.- LEY ORGANICA: la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

lll.- BANDO: el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Huitzilac,
Morelos;

IV.- AYUNTAMIENTO: el Honorable Ayuntamiento de Huitzilac;

V.- SECRETARIA: la Secretaria del Ayuntamiento;

VI.- REGLAMENTO: el presente Reglamento Interno de la Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Huitzilac, Morelos;

VIl.- TRABAJADORES: los servidores publicos que laboran dentro de la
Secretaria del Ayuntamiento.

VIIl.- SECRETARIO: el titular de la Secretaria del Ayuntamiento, y

IX.- CONDICIONES GENERALES: las Condiciones Generales de Trabajo del
Ayuntamiento de Huitzilac, Morelos.

Articulo. 10.- Para la interpretacion y efectos de este Reglamento Interno, se
establecen las siguientes definiciones:

I. Urgencia: todo asunto que deba ser atendido exclusivamente por el
trabajador, considerando las circunstancias propias de tiempo, modo y lugar;

II. Jefe Inmediato Superior: servidor publico facultado para ordenar a otros
trabajadores lo concerniente al debido cumplimiento de sus obligaciones y que
bajo la estructura orgénica se encuentre inmediatamente superior a él, y

[ll. Orden o autorizacion directa: indicacion especifica hecha por el Secretario o
superior jerarquico, ya sea de forma escrita o verbal.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 11.- Para ser Secretario del Ayuntamiento se deberd cumplir con los
requisitos que para tal efecto sefiala la Ley Organica Municipal del Estado de
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Morelos, Reglamento de Gobierno y Administracion Municipal de Huitzilac,
Morelos y demés ordenamientos aplicables.

Articulo 12.- La finalidad de la Secretaria del Ayuntamiento sera la de conducir la
politica interna, el funcionamiento del Cabildo y la coordinacion entre las
dependencias municipales administrando eficientemente los recursos publicos
humanos, materiales, financieros y técnicos con que cuente para satisfacer
oportuna y eficientemente las necesidades de la Administracion Municipal.

Articulo 13.- Las obligaciones del Secretario seran las de coordinar las labores de
los trabajadores de la Secretaria para brindar atencion a los requerimientos que se
le encomienden, trabajar en conjunto con los demas colaboradores de la
Secretaria y dar respuestas prontas y soluciones oportunas a las situaciones
planteadas con la calidad y eficiencia requeridas.

Articulo 14.- Son facultades y atribuciones del Secretario del Ayuntamiento:

I. Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la administracion interna
del municipio;

[I. Conducir por delegacion del Presidente Municipal los asuntos de orden
politico interno;

[ll. Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, los acuerdos, las
ordenes, las circulares y demas disposiciones del Ayuntamiento y el Presidente
Municipal;

IV. Colaborar en el proceso de integracidon, seguimiento y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo, asi como vigilar la vinculaciébn al mismo de las
iniciativas de ley de ingresos y de los Presupuestos de Egresos por Programas
y resultados;

V. Presentar ante el Ayuntamiento los Proyectos de Reglamentos, Acuerdos,
Convenios, contratos y demas disposiciones juridicas que deban regir en el
municipio;

VI. Auxiliar a los Regidores, asi como a las Comisiones Edilicias que les
correspondan en el ejercicio de sus funciones;

VII. Previa autorizacién del Cabildo, suscribir, conjuntamente con el Presidente
Municipal, el Tesorero y la Sindica, convenios y contratos que generen
obligaciones a cargo del Ayuntamiento;
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VIIl. Someter a la consideracion del Presidente Municipal los Programas,
Proyectos y acciones de la Secretaria;

IX. Elaborar certificados de origen, de vecindad y residencia;

X. Suscribir, junto con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias y
remociones de los Servidores Publicos Municipales acordados por el
Ayuntamiento;

XI. Atender la audiencia del Presidente Municipal por delegacion de éste;

XIl. Registrar y certificar las firmas de los titulares de las Dependencias
Municipales, asi como de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

XIll. Vigilar la adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones juridicas y
administrativas acordadas por el Cabildo;

XIV. Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento,
sin cuyo requisito no seran validos;

XV. Dar a conocer a las dependencias del Ayuntamiento los acuerdos tomados
por el Cabildo que son de su competencia y las decisiones del Presidente
Municipal;

XVI. Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones con los Poderes del
Estado y con las otras autoridades municipales, federales y estatales;

XVII. Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el municipio y
vigilar su correcta aplicacion;

XVIII. Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que en
materia electoral le sefalen las leyes o los convenios que para el efecto se
celebren;

XIX. Vigilar a través de los inspectores del ramo, que todos los comercios
funcionen de acuerdo a las normas establecidas y que exploten el giro que les
fue autorizado, e informar al Ayuntamiento de todos aquellos que infrinjan
cualquier disposicion administrativa de caracter municipal;

XX. Vigilar y regular el comercio en la via publica y en los espacios y plazas
publicas, imponiendo las sanciones previstas por los Reglamentos respectivos;
XXI. Establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para
atender las situaciones de riesgo, emergencia, contingencia, siniestro 0
desastre, asi como coordinar las dependencias municipales e instituciones
privadas corresponsables de la operacion de los diversos servicios vitales y
estratégicos del Municipio a fin de prevenir aquellos eventos, preparar
proyectos para su atencién, auxiliar a la poblacién, mitigar sus efectos,
rehabilitar y establecer las condiciones de normalidad;
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XXII. Conocer y colaborar en la ejecucion del Programa Municipal de Proteccion
Civil, que contendra las politicas, estrategias y lineamientos que regulan las
acciones de los sectores publico, privado y social en la materia, en la
jurisdiccion municipal,

XXIII. Coordinar las acciones de la Administracion Publica Municipal en casos
de desastre o contingencias provocadas por causas naturales o del hombre;
XXIV. Aplicar en el ambito municipal la normatividad relativa a los asuntos de
caracter religioso, cuando estos sean de la competencia del Ayuntamiento;

XXV. Coordinar y atender las relaciones con las Autoridades Auxiliares
Municipales;

XXVI. Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones del Registro Civil y de la
Junta Municipal de Reclutamiento;

XXVII. Coordinar y vigilar la correspondencia del Ayuntamiento y el Archivo
Municipal;

XXVIIIl. Coordinar y ordenar la publicacion de la Gaceta Municipal, y

XXIX. Las demas que le otorguen otros ordenamientos, el Presidente Municipal
o el Cabildo.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES GENERICAS DE LOS TITULARES
DE LAS AREAS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 15.- Al frente de cada Area Administrativa habra un titular, quien se
auxiliard del personal administrativo necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones, mismas que estardn definidas en el Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento y considerados en el
Presupuesto de Egresos Municipal.

Articulo 16.- Corresponde a los Titulares de las Areas Administrativas del
Ayuntamiento, las siguientes atribuciones genéricas:

l.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
Programas, Proyectos y el desempefio de las labores encomendadas al Area a
Su cargo;

Il.- Proponer al titular de la Secretaria, las politicas, lineamientos y criterios que
normaran el funcionamiento del Area a su cargo;
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[ll.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aquellos que les sean sefialados por delegacion o les correspondan por
suplencia;

IV.- Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como aquellos que les encargue el titular de la Secretaria,

V.- Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los
asuntos de su competencia, previo pago de los derechos correspondientes;

VI.- Ordenar y firmar la comunicacion de acuerdos de tramite, transmitir las
resoluciones o acuerdos de la superioridad y autorizar con su firma los que
emita en el ejercicio de sus facultades;

VII.- Asesorar en las materias de su competencia, a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal y a los sectores social y privado, con apego a
las politicas y normas establecidas por el Secretario del Ayuntamiento;

VIII.- Proporcionar la informacién, datos y en su caso, la cooperacién técnica
gue le requieran las dependencias de la Administracion Publica Municipal o de
la misma dependencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por
el titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

IX.- Coadyuvar con el titular de la Secretaria del Ayuntamiento en las tareas de
su competencia;

X.- Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, control
y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de éste se
desprendan, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos
para tal efecto;

Xl.- Proponer al Secretario del Ayuntamiento el anteproyecto de Programa
Operativo Anual, iniciativa de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Anual
del Area a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a las normas
establecidas;

XIl.- Proponer al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, la delegacion de las
facultades conferidas en servidores publicos subalternos;

XIll.- Informar al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, con la periodicidad
gue se establezca, sobre el avance del Programa Operativo Anual y de los
Proyectos encomendados;

XIV.- Proponer al titular de la Secretaria del Ayuntamiento las modificaciones a
la organizacion, estructura administrativa, plantilla de personal, funciones y
demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento del Area a su cargo;
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XV.- Participar en la formulacién del proyecto de Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, en coordinacion con la
Unidad Administrativa que corresponda y con sujecidbn a las normas y
lineamientos que se determinen;

XVI.- Desempeiniar las comisiones que le encomiende el titular de la Secretaria
del Ayuntamiento en los asuntos relacionados con el Area a su cargo;

XVII.- Acordar con el Secretario del Ayuntamiento los asuntos relacionados con
el Area Administrativa a su cargo;

XVIII.- Proponer al Secretario del Ayuntamiento, la creacion o modificacion de
las disposiciones juridicas que regulan su ambito de competencia, para el mejor
desemperio de sus funciones;

XIX.- Intervenir en la contratacion, desarrollo, capacitaciébn, promocién y
adscripcion del personal a su cargo; tramitar las licencias del personal de
conformidad con las necesidades del servicio y participar directamente o a
través de un representante, en los casos de sanciones, remocién y cese del
personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables, las condiciones de trabajo y las normas y lineamientos que emita la
autoridad competente;

XX.- Acordar y resolver los asuntos de la competencia del personal que integra
el Area Administrativa a su cargo;

XXI.- Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XXII.- Proponer al Secretario del Ayuntamiento, acciones a incorporar en los
acuerdos y convenios que celebre el Presidente Municipal, con las autoridades
Federales, Estatales y de otros municipios, asi como con los sectores social y
privado;

XXIIl.- Conceder audiencia al publico y recibir en acuerdo ordinario o
extraordinario a cualquier servidor publico subalterno, conforme a los manuales
administrativos que expida el Secretario del Ayuntamiento, y

XXIV.- Las demas facultades que les otorguen las Leyes, Reglamentos
aplicables, y el Secretario del Ayuntamiento por acuerdo del Presidente
Municipal.
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CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES ESPECIFICAS DE LOS TITULARES

DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

DEL AREA DE GESTION GUBERNAMENTAL Y POLITICA

Articulo 17.- Al titular del Area de Gestiobn Gubernamental y Politica le
corresponde vigilar el cabal cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes en el municipio, asi como el control y
vigilancia del comercio en la via publica y espacios abiertos, para lo cual ejercera
las facultades siguientes:

I. Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que le sean
encomendados e informarle de las actividades que realicen el personal de las
Unidades Administrativas a su cargo;

II. Formular y proponer al Secretario el Proyecto de Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos que le correspondan;

[ll. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el
Secretario;

IV. Suscribir los documentos relativos a sus atribuciones y aquellos que le sean
sefalados por delegacion;

V. Representar al Secretario en los asuntos que éste le encomiende;

VI. Someter a consideracion del Secretario los estudios, proyectos y acuerdos
internos relacionados con las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad;
VII. Desempefiar las comisiones que el Secretario le encomiende e informar
respecto de su desarrollo;

VIIl. Fomentar y fortalecer vinculos entre los diversos actores politico-sociales
del municipio, contribuyendo al fortalecimiento del ambiente de civilidad, respeto
y tolerancia, para la convivencia arménica entre los ciudadanos, organizaciones
politicas, civiles, sociales y el gobierno municipal;

IX. Proponer y promover mecanismos de coordinacion de acciones que
involucren la participacion de la Administracion Publica Municipal, para atender
las demandas de la poblacion;
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X. Rendir por escrito los informes de las actividades realizadas por el personal a
Su cargo, en los periodos que le sean requeridos;

XI. Aplicar en el ejercicio de sus funciones las Leyes Yy dispositivos
reglamentarios, asi como los criterios juridicos establecidos por el Ayuntamiento
o el Presidente Municipal,

XIl. Disefiar los formatos de 6rdenes de visita y actas de inspeccién que
empleen en sus actuaciones los inspectores municipales a su cargo,
ajustdndose a las formalidades juridicas y criterios jurisprudenciales aplicables
en la materia;

XIll. Ordenar y practicar visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de
las obligaciones administrativas a cargo de las personas que establecen los
diversos ordenamientos municipales, estatales y, en su caso, las disposiciones
federales;

XIV. Ordenar y practicar la revision para evitar la reventa de boletos en
espectaculos publicos, eventos deportivos y exhibicion de peliculas y, en su
caso, practicar el aseguramiento;

XV. Ordenar y practicar la revisidbn en las vias publicas y lotes baldios del
municipio para verificar el cumplimiento de las disposiciones municipales;

XVI. Ordenar y practicar el aseguramiento precautorio de bienes y mercancias a
comerciantes ambulantes, a efecto de garantizar el pago de las sanciones que
se les impongan por infringir las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
en el municipio;

XVII. Ordenar y practicar la clausura de giros en los casos y términos en que asi
lo dispongan los ordenamientos aplicables en el municipio;

XVIII. Crear un sistema de registro de giros de particulares que desarrollen
actividades reguladas por los ordenamientos municipales, en los que se les
determinen obligaciones a su cargo, a fin de que su verificacién y control sea
mas eficiente;

XIX. Comunicar los resultados de las inspecciones al Presidente Municipal vy,
segun sea el caso, al Tesorero Municipal, a la Sindica Municipal o al Juez
Civico correspondiente;

XX. Dar a conocer a los particulares los hechos u omisiones que les sean
imputables, a través de la entrega de las actas correspondientes;

XXI. Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacién de
hechos que puedan constituir infracciones administrativas o delitos;
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XXII. Solicitar el auxilio de la fuerza publica para el mejor desempefio de sus
atribuciones;

XXIII. Difundir la informacion necesaria y elaborar los formatos requeridos para
la obtencion de los permisos para el comercio en via publica o espacios
abiertos;

XXIV. Calendarizar, programar y coordinar la participacion del comercio en via
publica y espacios abiertos en los eventos sociales, civicos, religiosos, asi como
las temporadas de ventas que por tradicion se celebran en el municipio;

XXV. Realizar supervisiones, censos y estudios en general que tiendan a
obtener informacién y estadistica del comercio en via publica y espacios
abiertos que opera en el municipio;

XXVI. Proponer al Cabildo la restriccion o prohibicion del comercio en via
publica o espacios abiertos en zonas del municipio de acuerdo a su
problemética social o econémica;

XXVII. Solicitar a las dependencias competentes en el control y vigilancia del
comercio en via publica y espacios abiertos, la informacion referente a su
actividad con el fin de completar informes y estadisticas al respecto;

XXVIII. Atender las quejas y sugerencias presentadas por los ciudadanos con
respecto al comercio en via publica y espacios abiertos;

XXIX. Promover la mejor organizacion, control y funcionalidad del comercio en
via publica y espacios abiertos que opera en el municipio;

XXX. Otorgar el permiso para la operacion del comercio ambulante, fijo y
semifijo en via publica y espacios abiertos de acuerdo con las disposiciones
reglamentarias vigentes;

XXXI. Refrendar, cancelar, suspender y dar de baja los permisos y modificar
total o parcialmente las condiciones de operacion de los puestos méviles, fijos 'y
semifijos en via publica o espacios abiertos;

XXXII. Verificar la celebracion de diversiones y espectaculos publicos en el
municipio; para tal efecto se entienden como espectaculos y diversiones
publicas las siguientes: representaciones teatrales, audiciones musicales,
funciones de variedad, jaripeos y festivales taurinos, funciones de box y lucha
libre, circos y ferias, bailes publicos y en general, todos aquellos que se
organicen para el esparcimiento del publico;

XXXIII. Coordinarse con el Area de Seguridad Publica para efecto de que se
tomen las medidas necesarias en materia de seguridad publica y con la de
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Proteccion Civil en la celebracion de los espectaculos a que se refiere la
fraccion anterior;

XXXIV. Llevar el control estadistico del padron de comerciantes en via publica y
espacios abiertos;

XXXV. Ser el vinculo entre la Secretaria y las Autoridades Auxiliares
Municipales;

XXXVI. Participar como coadyuvante de la Junta Electoral Municipal en la
eleccion de autoridades auxiliares;

XXXVII. Gestionar las peticiones que reciba de las autoridades auxiliares
municipales;

XXXVIII. Proponer y organizar las giras, reuniones o recorridos del Presidente
Municipal en las Colonias y Ayudantias del municipio;

XXXIX. Reportar al Secretario del Ayuntamiento las irregularidades que advierta
en la prestacién de los servicios publicos o la ejecucién de obras publicas;

XL. Proponer la categoria que les corresponde a las diversas comunidades y
asentamientos humanos del municipio;

XLI. Aplicar, en el ambito municipal, la normatividad relativa a asuntos
religiosos, dentro de la esfera de competencia del Ayuntamiento y en
coordinacién con las autoridades Federales y Estatales correspondientes;

XLII. Por acuerdo del Secretario elaborar y distribuir oportunamente entre los
miembros del Ayuntamiento, las convocatorias a las sesiones de Cabildo,
ordinarias o extraordinarias, que determine el Presidente Municipal;

XLIII. Reproducir y distribuir oportunamente los documentos relacionados con el
orden del dia, que deban ser del conocimiento de los miembros del Cabildo,
para su discusion y acuerdos correspondientes;

XLIV. Dar cuenta al Secretario de los asuntos que propongan los miembros del
Ayuntamiento para ser sometidos a la consideracién del Cabildo;

XLV. Dar cuenta al Secretario de la correspondencia recibida y cuyo
conocimiento, turno o acuerdo correspondiente, sea competencia del Cabildo;
XLVI. Notificar a los Servidores Publicos Municipales los acuerdos del Cabildo
gue contengan una instruccion especifica a su area de responsabilidad y darle
el debido seguimiento;

XLVII. Elaborar, por acuerdo del Secretario, los informes que deban presentarse
al Cabildo, respecto de los asuntos resueltos y aquellos que se encuentren en
tramite, conforme a lo dispuesto por la Ley Organica Municipal y los
Reglamentos Municipales correspondientes;
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XLVIII. Integrar los apéndices correspondientes a los asuntos que hayan sido
objeto de acuerdo del Cabildo;

XLIX. Recabar y resguardar en medio electronico o magnético, las
intervenciones de los miembros del Cabildo, durante las sesiones de éste;

L. Transcribir las intervenciones de los miembros del Cabildo, durante las
sesiones de éste, y agregarlas al apéndice del acta correspondiente;

LI. Elaborar y someter a la revision del Secretario, las actas de Cabildo;

LIl. Resguardar, bajo su responsabilidad, el libro de actas de Cabildo;

LIIl. Recabar las firmas de los miembros del Cabildo en las actas de la sesion
correspondiente, una vez que estas hayan sido aprobadas;

LIV. Elaborar la documentacion relativa a la expedicion de copias certificadas
de actas de Cabildo o transcripcion de los acuerdos que se hayan tomado en
las sesiones respectivas, para firma del Secretario;

LV. Las demas que le determinen como de su competencia, las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia, los acuerdos del
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 18.- Dependeran jerarquicamente del Area de Gestién Gubernamental
y Politica:

I. La Oficina de Gobernacion y Normatividad.
[I. Junta de Reclutamiento

DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Articulo 19.- Corresponde a la Oficialia del Registro Civil ademas de las
facultades que sefalen otras Leyes y Reglamentos vigentes las atribuciones
siguientes:

I. Hacer constar en forma auténtica y dar publicidad a los hechos y actos
constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas;

II. Expedir copias o extractos certificados de las actas y de los documentos que
obren en los archivos del Registro Civil;

[ll. Coordinar, verificar y supervisar el desempefio y eficiencia de la Oficialia del
Registro Civil en el municipio; asi como formular y actualizar el Manual de
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Organizacion, Politicas y Procedimientos aplicables en el ejercicio de las
funciones que tiene encomendadas;

IV. Vigilar que los actos y actas del Registro Civil se efectien y levanten
conforme a la Ley;

V. Coordinar y vigilar el funcionamiento y operacion del Registro Civil,
reportando al Secretario del Ayuntamiento cualquier anormalidad que advierta;
VI. Proponer y, en su caso, aplicar sistemas de modernizacion del Registro Civil
para hacer més eficiente su funcion, en beneficio de los usuarios;

VII. Atender y dar seguimiento a las quejas que presenten los usuarios por el
indebido funcionamiento del Registro Civil,

VIII. Proporcionar y verificar en coordinaciéon con la Direccion Estatal del
Registro Civil, se dé capacitacion antes y durante el ejercicio de sus funciones a
los servidores publicos del Registro Civil, a fin de lograr la optimizacion de los
recursos humanos y materiales de la institucion;

IX. Sugerir al Secretario del Ayuntamiento se proponga a las autoridades
competentes la celebracion de Convenios de Coordinacion, en materia de
Registro Civil, con las autoridades de los 6rdenes de Gobierno Estatal y
Federal,

X. Rendir informe de las actividades desarrolladas por su dependencia al
Secretario del Ayuntamiento, y

XI. Las demas que le determinen como de su competencia, las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia, los acuerdos del
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 20.- Dependeran jerarquicamente de la Oficialia del Registro Civil:

I. Archivo del Registro Civil

DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 21.- Corresponde al titular del Archivo Municipal ademas de las que
sefalen otras leyes o reglamentos, las atribuciones siguientes:

I. Conservar y organizar los documentos, expedientes, manuscritos, libros,
ediciones, publicaciones periddicas, mapas, planos, folletos y cualquier otro
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objeto o instrumento que por su interés deban de ser custodiados para la
Administracion Pablica Municipal,

Il. Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacion del material que alli se
concentre, mediante la remisién detallada que efectian las dependencias de la
Administracion Municipal para su custodia y facil consulta;

lll. Previo acuerdo del Secretario del Ayuntamiento, facilitar los documentos a
quienes soliciten consultar los expedientes con excepcion de aquellos que
tengan el caracter de reservado; asi como documentos histéricos, copias de
escritos, encuadernados o de los que peligre su integridad por el manejo, los
cuales sélo se autorizara fotografiarlos en el lugar en que se encuentren;

IV. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del
Archivo Municipal, asi como dictar las politicas generales para su operacion y
funcionamiento;

V. Cuidar que se le dé la debida atencion a las consultas que realice el publico,
y emitir las opiniones y los informes que le sean solicitados;

VI. Difundir el acervo del archivo que se considere de interés publico en
general;

VII. Cuidar de su conservacién preventiva, restauracion y reproduccién; asi
como realizar tareas de tipo documental que coadyuven a incrementarlo;

VIII. Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacion del
Archivo a las dependencias municipales, de acuerdo con las normas aplicables;
y proporcionar al publico los servicios relativos al banco de datos e informacion
documental, estadistica e histérica, con las limitaciones y reservas que para tal
efecto se establezcan;

IX. Informar al Cabildo sobre las actividades e investigaciones realizadas, asi
como del estado que guarda el Archivo Municipal;

X. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los titulares de las
dependencias del Ayuntamiento; asi como comunicarles las deficiencias que
existen en la documentacion que envian al Archivo Municipal y en su manejo;
XI. Registrar en cédula principal los decretos, leyes, reglamentos y demas
disposiciones emitidas por las autoridades federales, los gobiernos de los
estados y los ayuntamientos del pais, que le sean remitidos;

XIl. Emitir opinion en la contratacion del personal al servicio del Archivo
Municipal, procurando que éste reuna los conocimientos archivisticos vy
administrativos necesarios; asi como vigilar y manejar a los Servidores Publicos
gue se encuentran bajo su responsabilidad;
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XIll. Promover la asistencia de consultores al Archivo Municipal en plan de
investigacion, a fin de convertirlo en un lugar de interés para los habitantes del
municipio, y

XIV. Las demas que le determinen como de su competencia, las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia, los acuerdos del
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 11 (sic).- Las ausencias temporales del Secretario del Ayuntamiento
seran cubiertas por el Sindico Municipal.

Articulo 12 (sic).- Las ausencias temporales del personal a su cargo seran
cubiertas por quien designe el Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 13 (sic).- Las ausencias temporales de los Titulares de las Areas de la
Secretaria del Ayuntamiento se cubriran por el funcionario de la jerarquia
inmediata inferior que designe el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad", Organo Informativo que edita
el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

SEGUNDO.- Se debatirdn y corregiran todas las disposiciones de caréacter
municipal que se contrapongan al contenido del presente Reglamento Interno de
la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Huitzilac, Morelos.

TERCERO.- Lo no previsto por el presente Reglamento Interno serd resuelto
mediante acuerdo por el Secretario del Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Dado en el municipio de Huitzilac, Morelos, a los 16 dias del mes de agosto del
afio dos mil diecisiete, en el Salon de Cabildos del Honorable Ayuntamiento de
Huitzilac, Morelos.
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Antonio Cruz Garcia
Presidente Municipal Constitucional
Juan Manuel Garcia Guerrero
Secretario del Ayuntamiento.
Leticia Garcia Santamaria
Sindica Municipal
César Davila Diaz
Regidor de Hacienda
Felipe Eslava Cueto
Regidor de Obras Publicas
Angélica Yazmin Rayas Ortega
Regidora de Ecologia
Rubricas.
En consecuencia, remitase al ciudadano Antonio Cruz Garcia, Presidente
Municipal de este municipio, para que en uso de las facultades que le confiere la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, mande publicar en el Periddico
Oficial "Tierra y Libertad", Organo Informativo que edita el Gobierno del estado de
Morelos, se imprima y circule el Reglamento Interno de la Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Huitzilac, para su debido cumplimiento y
observancia.
Antonio Cruz Garcia
Presidente Municipal Constitucional
Juan Manuel Guerrero Garcia
Secretario del Ayuntamiento
Rubricas.
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