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SECRETARIA DEL AYNTAMIENTO
ADMINISTRACION 2021-2024

ARTICULO 17.- A la Secretaria del Ayuntamiento le corresponde el despacho de
los siguientes asuntos:

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa, pero sin voto; y formular
las actas correspondientes;

Acordar directamente con el Presidente Municipal;

Tener a su cargo la unidad administrativa encargada de los asuntos juridicos del
Municipio;

Coordinar las acciones de inspeccién y vigilancia que lleve a cabo la Administracion
Pablica Municipal;

Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccion de la politica interior del Municipio
y en la atencion de la audiencia del mismo, previo su acuerdo;

Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal de
Desarrollo y las disposiciones de caracter general municipal,

Citar oportunamente por escrito, a sesiones de Ayuntamiento a los integrantes, por
si mismo o por instrucciones del Presidente Municipal;

Coordinar la elaboracion de los informes anuales del Ayuntamiento, de comun
acuerdo con el Presidente Municipal;

Dar cuenta, en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
asuntos turnados a comisiones, con mencién de los pendientes;

Informar en las sesiones del Ayuntamiento el avance y cumplimiento de los
acuerdos tomados en sesiones anteriores;

Elaborar las actas del Ayuntamiento. Asi mismo deberd llevar y conservar los libros
de actas, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;

Certificar con su firma los documentos oficiales emanados o que oficialmente se
encuentren en poder del Ayuntamiento o de cualquiera de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal; esta funcion la podra delegar en cualquier otro
funcionario;

Tener a su cargo el Archivo Historico y Administrativo Municipal;

Certificar, con la intervencion del Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal y del
Sindico Primero o el Sindico Municipal, en su caso, el inventario general de bienes
muebles e inmuebles que integren el patrimonio del Municipio;

Expedir copias certificadas de documentos y constancias del archivo y las actas
gue obren en los libros correspondientes;

Coordinar las funciones de los titulares de las unidades administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento;
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Proporcionar la informacién que le soliciten los integrantes del Ayuntamiento, en los
términos que sefala la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leodn, asi
como el Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento de Juarez, Nuevo Leon;
Coordinar la edicion, publicacién y difusion de la Gaceta Municipal;

Auxiliar al Cronista Municipal en sus actividades y proporcionar los insumos
necesarios para el desarrollo de su gestion;

Elaborar con el apoyo y auxilio de las demas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, un padron de los lotes baldios y casas
desocupadas que representen un riesgo latente ya sea de inseguridad o
insalubridad para los habitantes del Municipio, mismo que tendra en su resguardo;
Proporcionar asesoria juridica a las dependencias Municipales, elaborando y
revisando todos los acuerdos, contratos y convenios donde intervenga como parte
de la Administracion Publica Municipal, y llevar el archivo de las disposiciones
juridicas del &mbito municipal, vigilando su aplicacién y cumplimiento;

Asesorar legalmente a las autoridades municipales para la adecuada defensa de
los intereses de la Administracion Publica Municipal en el manejo de los juicios de
Amparo, en Materia Penal, Civil, Mercantil, Administrativo, del Orden Fiscal, entre
otros, en los que sea parte el Municipio de Juérez, Nuevo Leon;

Participar en la elaboracion e instrumentacion de reglamentos administrativos, asi
como en su reforma o adecuacion, asesorando juridicamente a las Autoridades
Municipales en la aplicacion de sanciones previstas en las mismas y demas leyes
aplicables;

Informar y actualizar a las dependencias municipales de las diferentes leyes,
decretos y reglamentos que se promulguen, y que guarden relacion con las
funciones que realizan;

Integrar y sustanciar los procedimientos y recursos administrativos que sean de su
competencia, hasta ponerlos en estado de sentencia o resolucién, llevando a cabo
una adecuada defensa de los intereses del municipio;

Vigilar la correcta utilizacion de los espacios destinados al comercio fijo y semifijo,
regular el comercio ambulante y hacer cumplir los reglamentos relativos a la
actividad comercial en el Municipio;

Iniciar, sustanciar y desahogar, en los asuntos de su competencia y en
representacion de las Autoridades Municipales el procedimiento de clausura de
negocios, en los casos previstos por las leyes y reglamentos vigentes;

Recopilar los datos e informes necesarios para la preparacion del informe anual
gue el Presidente Municipal debe rendir a la poblacién a nombre del Ayuntamiento;
Expedir cartas y constancias a la ciudadania;

Vigilar en auxilio de las autoridades federales, el cumplimiento de las leyes y
reglamentos en materia de cultos religiosos;
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Llevar estadisticas sobre las personas detenidas por el ejercicio de acciones
delictivas dentro del Municipio, supervisando que se les respeten los derechos
humanos;

Supervisar el control de detenciones, aplicando las leyes y reglamentos de la
materia, en estricto apego a los Derechos Humanos;

Coordinar la entrega de notificaciones, citatorios, demandas, entre otras
disposiciones juridicas en el municipio, cuando asi lo ordenen las autoridades
Federales, Estatales o Municipales;

Implementar mecanismos de capacitacion en la cultura y las técnicas de los medios
alternos para la solucion de controversias;

Llevar a cabo la mediacién y solucion de conflictos entre vecinos, siempre y cuando
el conflicto, diferencia o disputa entre las partes no contravenga ninguna disposicion
legal establecida, ni afecte a los derechos de terceros;

Promover la cultura de la aplicacibn de métodos alternos para la solucién de
conflictos en las distintas dependencias de la Administracién Publica Municipal, sus
titulares, asi como a los particulares, concientizando de los beneficios que conlleva
el aplicar la mediacion;

Coordinar la participacion de las instancias estatales y federales en programas y
proyectos municipales en relacion con las politicas de seguridad patrimonial y
tenencia de la tierra, promoviendo actividades de gestion ante las mismas, asi como
supervisar su ejecucion;

Atender la problemética social de la regularizacion de la Tenencia de la Tierra;
Investigar, analizar y adecuar planes y programas de caracter federal y estatal
aplicables en el municipio, en materia de politicas de seguridad patrimonial y
tenencia de la tierra;

Las que se sefialen en la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén
gue deban ser de su competencia, este reglamento y las demas disposiciones
legales aplicables, asi como las que le encomiende el Presidente Municipal.



