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Estas comisiones estadn designadas de acuerdo alo que establece el numeral
89, 90, 91y 91 bis de la Ley Orgénica del municipio libre del Estado de San
Luis Potosi.

Xl. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Secretario del
Ayuntamisnto

| Secretaria Administrativa Acesor Juridico |
2ficial de Registro Sivil | | Cronista Municipal |
Jefe de la unidad de | Junta de reclutamisnta |
informacidn
IBLAP AN | Coord. De Archive BMunicipal |
Responsable de Resp. Instituto de la
Biblioteca Mugjer

OBJETIVO

Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos, asi como
apoyar al Presidente(a) Municipal en la conduccion de la Politica Interna,
instrumentando lo necesario para responder con calidad a las demandas
ciudadanas dentro de un marco de legalidad, de igual manera proveer de asesoria
técnica a las areas administrativas de la Administracion Publica Municipal, de
acuerdo a sus atribuciones.
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Las facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento, se
encuentran reguladas en el Articulo 78 de la Ley Orgénica del Municipio

Libre del Estado de San Luis Potosi

v Levantar las actas al término de cada sesion y recabar las firmas de los
miembros del Ayuntamiento presentes, asi como de aquellos funcionarios

municipales que deban hacerlo;

v Vigilar que oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes
corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente Municipal,
autentificandolos con su firma,

v Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas certificaciones
gue acuerden el Cabildo y el Presidente Municipal;

v Tener bajo su responsabilidad la recepcion, organizacion, sistematizacion
de su contenido, conservacion y direccion del Archivo General del
Ayuntamiento;

v Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al
Presidente Municipal, para acordar el tramite correspondiente;

v Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo,
formando el orden del dia para cada sesion;

v Estar presente en todas las sesiones de Cabildo con voz informativa,
disponiendo de los antecedentes necesarios para el mejor conocimiento

de los negocios que se deban resolver;

v Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del Cabildo y del
Presidente Municipal;

v Suscribir las pdlizas de pago de la Tesoreria, asi como los titulos de crédito
gue se emitan por el Ayuntamiento, en unién del Presidente Municipal, y
del Tesorero, previa revision del Contralor Interno

v Distribuir entre los departamentos o secciones en que se divida la
administracion municipal los asuntos que les correspondan, cuidando
proporcionar la documentacion y datos necesarios para el mejor despacho

de los asuntos;
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v Presentar en las sesiones ordinarias de Cabildo, informe del niumero de
asuntos que hayan sido turnados a comisiones, los despachados y el total
de los pendientes;

v Expedir las circulares y comunicados en general, que sean necesarios para
el buen despacho de los asuntos del Municipio;

v Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales;

v Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio;

v Coadyuvar con las autoridades federales y estatales cuando asi proceda,
para el cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 130 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

v Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;

v En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados del Ayuntamiento. Asi como elaborar
y revisar permanentemente, con el concurso de las demas dependencias
municipales, los manuales de organizacion y de procedimientos que
requiera la administracion Publica Municipal.

v Imponer sanciones a quienes corresponda, por violacion al Reglamento

Interior del Ayuntamiento.

Secretaria administrativa

v Una de las principales funciones es brindar la adecuada atencién a la

ciudadania en coordinacion con los integrantes del area administrativa.

v Recibir y canalizar los oficios o solicitudes que presenta la ciudadania a
las areas administrativas.

v Apoyar en la elaboracién de circulares, notificaciones, invitaciones,
reconocimientos y demas documentos oficiales.

v Solicitar audiencias en las diferentes dependencias del Estado.

v Elaboracion de nombramientos a titulares, contestacion de
correspondencia.

v En general dar seguimiento a los trabajos administrativos del area bajo la
direccion del titular.
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Responsable archivo municipal.

Secretaria
General
Unidad de Coordinador
Transparencia
Auxiliar

Archivo Puesto:

Responsable del Archivo Municipal Objetivo:

Crear de acuerdo con la técnica archivista y normatividad aplicable, una
herramienta guia para los usuarios internos de los que permitan establecer una
metodologia para la informacién de expedientes y asegure la calidad de las
actividades de busqueda y recuperacion de informacion, de acuerdo con los motivos
y el objetivo de busqueda y recuperacion de informacion, de acuerdo con los
motivos el objeto de la ley de transparencia y Acceso a la informacion publica del
estado San Luis Potosi y administrar el archivo municipal.

Funciones Coordinador:

. Recibir y proporcionar informacion de las diferentes areas de la administracion.
. Asistir a capacitaciones y/o reuniones de trabajo.

. Verificar la documentacion que hacen entrega los departamentos.

. Brindar asesoria a los departamentos que lo requieran.

. Elaborar informe de actividades realizadas de su area

. Contestacion oficios o solicitudes de informacién por parte de la sociedad.

. Atiende las solicitudes de busqueda.

. Captura datos e informacion.

. Archiva la documentacion.

10. Elabora oficios. Xll. Realiza impresiones.

11. Actualiza la informacion que se genera por medio electrénico.

12. Elabora informe de actividades realizadas. XV. Informa los resultados obtenidos
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Auxiliar.

1. Atiende las solicitudes de busqueda.

2. Captura datos e informacion.

3. Archiva la documentacion.

4. Elabora oficios.

5. Realiza impresiones.

6. Actualiza la informacion que se genera por medio electrénico.

FUNCIONES DEL ASESOR JURIDICO

v Prestar asesoria a las areas administrativas para el mejor manejo y
servicio a la ciudadania.

v Coordinar las acciones de tramites y asuntos juridicos con Sindicatura
para el mejor despacho y seguimiento.

v Ofrecer asesoria basica a la poblacion en tramites internos o de
vinculacion a otros entes publicos.



