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I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento;
ll. Tener a su cargo el cuidado y direccion de la oficina y el archivo del Ayuntamiento;

lll. Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al Presidente
Municipal de los asuntos para el acuerdo respectivo;

IV. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracion y revision gue
presenten los particulares afectados por resoluciones de las autoridades municipales en los
términos de esta Ley;

V. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo y a
los grupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren sesiones abiertas;

VI. Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz
informativa;

VIl. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

VIIl. Promover el establecimiento y operacién de comités ciudadanos y brindarles
asistencia técnica;

(REFORMADA P. O. No. 48 ALCANCE |, DE FECHA MARTES 16 DE JUNIO DE 2009)

IX. Expedir las copias, credenciales y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asi
como las credenciales a los servidores publicos del Ayuntamiento, excepto las de los
miembros de las instituciones policiales que estaran sujetas a la definicion del formato
que fijen las instancias estatales; y

X. Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

ARTICULO 99.- El Secretario del Ayuntamiento seré suplido en sus ausencias por el
Oficial Mayor o el Jefe de la Administracion. Las faltas temporales no excederan de treinta
dias, y si se presentara el caso el Ayuntamiento nombrara un Secretario Interino.

CAPITULO Il
DEL OFICIAL MAYOR O JEFE DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 100.- Los Ayuntamientos podran, segun su capacidad administrativa y
recursos, designar a propuesta del Presidente Municipal, un Oficial Mayor o un Jefe de la
Administracion.

ARTICULO 101.- Los Municipios con menos de 25 mil habitantes dispondran de un jefe
de la Administracion y los Municipios con poblacién mayor de 25 mil habitantes dispondran de
un Oficial Mayor.

ARTICULO 102.- Los requisitos para ser Oficial Mayor o Jefe de la Administracion son
los mismos que se sefalan para ser Secretario del Ayuntamiento.
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ARTICULO 103.- Son facultades y obligaciones del Oficial Mayor o del Jefe de la
Administracion las siguientes:

|. Suplir las faltas temporales del Secretario del Ayuntamiento, que no excedan de
treinta dias;

Il. Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las 4reas
administrativas del Ayuntamiento;

lIl. Atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntamiento;

IV. Proponer e implementar programas de modernizacion de la administracion publica
municipal.

CAPITULO Il
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 104.- La Tesoreria Municipal es el organo de recaudacion de los
Ayuntamientos y estard a cargo de un Tesorero que serd nombrado por el propio
Ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

(REFORMADO, P.O. No. 59, DE FECHA MARTES 22 DE JULIO DE 2008)

ARTICULO 105.- Los requisitos para ser Tesorero Municipal son los mismos que se
senalan para ser Secretario del Ayuntamiento y preferentemente, ser profesional en los ramos
de contabilidad, finanzas publicas o economia, o tener practica y conocimientos necesarios en
dichas materias.

ARTICULO 106.- Son facultades y obligaciones del Tesorero Municipal las siguientes:

|. Participar en la formulacién de los proyectos de presupuestos de egresos y de
ingresos que corresponde al Ayuntamiento;

Il. Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los
impuestos, derechos, productos o aprovechamientos gue consigne la Ley de Ingresos
Municipales;

lll. Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los empleados
gue esten bajo su dependencia, en los términos que senala esta Ley;

IV. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos
fiscales, cuya aplicacién esté encomendada a la propia Tesoreria;

(REFORMADA, P.O. No. 34 ALCANCE |, DE FECHA VIERNES 28 DE ABRIL DE 2006)

V. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Anual de la Hacienda
Publica Municipal, asi como elaborar los Informes Financieros cuatrimestrales en los términos
de Ley.

VI. Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades de financiamiento
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