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PLAN DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE HUEYAPAN DE OCAMPO 2022-20225.

Establecer las condiciones de trabajo para el eficiente y eficaz desempeiio
de las funciones administrativas del H. Ayuntamiento que reclama una
coordinacion que resulta sustantiva para optimizar el uso de los recursos y
establecer los mecanismos adecuados para ello. Esta es una de las tareas
que tienen que ver con la actuacion de la Secretaria del Ayuntamiento en
razon de las prerrogativas que le son conferidas por la Ley Organica, los
correspondientes reglamentos y disposiciones aprobadas por el cabildo
correspondiente.

La Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Hueyapan de Ocampo ha
elaborado el presente Programa Operativo Anual a partir de la
consideracion de que una de las funciones fundamentales es la de auxiliar
al Presidente Municipal como a las demas areas que integran el cuerpo
edilicio; tratando de satisfacer los aspectos sustantivos que tienen que ver
en las sesiones de cabildo y elaborar y llevar el control de las actas de
acuerdo correspondientes, y el control de los asuntos de las comisiones, de
los organismos auxiliares y de Agentes y Subagentes Municipales.

Asimismo, cuidar el correcto desempefio de las actividades
administrativas, autenticar con su firma los actos y documentos emanados
del Ayuntamiento y del Presidente Municipal, desempeiiar el cargo de jefe
del personal adscrito a la Secretaria del H. Ayuntamiento, vigilar que
oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes
corresponda los acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal
autentificados con su firma, controlar la correspondencia y dar cuenta
diaria de todos los asuntos al Presidente Municipal, para acordar el tramite
correspondiente, tener actualizada la legislacion en su ambito, expedir
cuando proceda las copias certificadas y demas certificaciones que
acuerde el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, expedir las circulares y
comunicados en general que sean necesarios para el buen despacho de los
asuntos y las demas que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento
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OBJETIVO GENERAL

Ser una instancia de orden sistematico, regulatorio, politico que
proporcione a la ciudadania un gobierno eficiente, eficaz, de calidad,
sensible y transparente, garantizando la vigencia del Estado de Derecho, a
través del ejercicio de sus facultades dentro del marco de legalidad

VISION

Ser una institucion que actué de manera recta, honesta y transparente bajo
los principios de eficiencia y eficacia; reconocida por la calidad de la
atencion que presta a las necesidades de los distintos sectores del
municipio, a través de la aplicacion de la normatividad que rige la vida del
municipio.

Una secretaria del ayuntamiento eficiente, organizada que permita mejorar
la prestacion de servicios a todo aquel individuo y asociacién que
necesiten el apoyo dentro del margen municipal establecido con
eficiencia, pero sobre todo con humanidad.

MISION

Apoyar a la administracion municipal en el desahogo de asuntos de
caracter politico, juridico, administrativo y social, asi como también,
auxiliar al cabildo en el ejercicio de sus funciones y fedatar los actos y
acuerdos de este.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

ESTABLECER LAS CONDICIONES DE TRABAJO CON
FUNDAMENTO EN LOS VALORES.

LEGALIDAD

Todos los actos emanados de la secretaria del H. Ayuntamiento, se ajustan
estrictamente al marco normativo vigente.

TRANSPARENCIA

Garantizamos el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite
que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos en la ley, asi como el uso y la aplicacion
transparente de los recursos publicos, fomentando su manejo responsable
y eliminando su indebida discrecionalidad, ofreciendo certeza en nuestro
actuar.

INPARCIALIDAD

Actuamos siempre en forma objetiva e imparcial sin conceder preferencias
o privilegios a persona alguna. La imparcialidad esta encaminada a la
baisqueda de la justicia y al trato igual a todas las personas.
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Los servidores publicos adscritos a la secretaria del h. ayuntamiento,
promovemos la imparcialidad en las acciones que desarrollamos como
parte del servicio publico, al ofrecer un trato respetuoso a los demas sin
distingo de sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica;
permitiendo y fomentando el igual acceso a las oportunidades de
desarrollo personal y profesional de los miembros que conforman el
equipo de trabajo de esta unidad administrativa.

EFICIENCIA

Desempeinamos nuestras funciones y cada tarea encomendada, en
tiempo, con calidad, al menor costo para el erario publico y con el mayor
beneficio posible para la colectividad.

EFICACIA

Instituimos la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con
los recursos disponibles en un tiempo predeterminado, cumpliendo en
tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.
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FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

Las Funciones a realizar por la secretaria del ayuntamiento seran las que le
indica la ley organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, Como lo
describimos en los articulos siguientes

Articulo 69. Cada Ayuntamiento contara con una secretaria, cuyo titular
sera nombrado conforme a las disposiciones de esta ley. El secretario del
Ayuntamiento, debera contar preferentemente con titulo profesional, y
tendra a su cargo y bajo su inmediata direccion, cuidado vy
responsabilidad, la oficina y archivo del Ayuntamiento, con el acuerdo del
Presidente Municipal.

Articulo 70. Son facultades y obligaciones del Secretario del
Ayuntamiento:

I. Estar presentes en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y
levantar actas al terminar cada una de ellas.

II. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al presidente para acordar
el tramite que deba recaer en los mismo.

III. Informar, cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que
guardan los asuntos a su cargo.

IV. Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerden el
Ayuntamiento, asi como llevar el registro de la plantilla de servidores
publicos de este.
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V. Autorice con su firma y rubrica, segiin corresponda las actas y
documentos emanados del Ayuntamiento.

VI. Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia.

VII. Presentar en la primera sesion de cada mes, informe que exprese el
ndmero y asunto de los expedientes que hayan pasado a comision, los
despachos en el mes anterior y el total de los pendientes.

VIII. Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el
funcionamiento de la secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho
de los negocios.

IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno
del Estado, circulares y ordenes relativas a los distintos o6rganos,
dependencias y entidades de la administracion piblica Municipal, asi como
tramitar la publicacion de los bandos, reglamentos, circulares vy
disposiciones de observancia general que acuerde el Ayuntamiento.

X. Llevar el registro de los ciudadanos en el padrén Municipal.

XI. Las demas que expresamente le sefiale esta ley y demas leyes
aplicables.
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METAS, PLANES Y PROYECTOS

1.-De acuerdo con las metas establecidas, Realizar y evaluar
permanentemente el proceso operativo de los funcionarios para que sea
eficiente.

2.-Capacitacion para el personal administrativo con la finalidad de tener un
mejor desempeiio en sus actividades.

3.- Asesoria juridica para diversos tramites.
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EL SECRETARIO DEL H AYUNTAMIENTO EN EL EJERCICIO DE SUS
FACULTADES SERA AUXILIADO POR:

I.- El Director Juridico Municipal.

I1.- El Director Juridico Municipal de Acceso a la Informacion.

I11.- El director de Proteccion Civil.

IV. El encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento.

V.- Encargado de Archivo Municipal.

VI.- El Cronista de la ciudad.
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MARCO JURIDICO

LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, FUNDAMENTA SU ACTUACION
EN DIVERSOS MARCOS NORMATIVOS, SIENDO FUNDAMENTALES LOS
SIGUIENTE:

*- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¥ Constltucmn Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

*- Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

*- Ley de responsabilidades de los Servidores Publico de Estado y de sus
Municipios.

*- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

*-Bando de Policias y Buen Gobierno del Municipio de Hueyapan de
Ocampo; ver.
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Plan Anual de actividades del departamento de Secretaria elaborado por
esta direccion y validado por el titular de esta area.

Proftr. Victor

Secretari

AUT
C.P. JNo

Presidente Mupi
Del H. Ayuntamj

itucional
eyapan de Ocampo.




