DE LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO

A la Secretaría del Ayuntamiento depende directamente del Presidente Municipal y le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

 Auxiliar al Presidente Municipal en la conducción de la política interior del Municipio; 

Coordinar las funciones de los titulares de las dependencias y unidades administrativas de la Secretaría del Ayuntamiento;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento y ejecutar las acciones que le sean encomendadas por éste, debiendo informar oportunamente al Presidente Municipal; 
Coordinar y atender las relaciones políticas de la Administración Pública Municipal; 
Coordinar la elaboración del informe anual que el Presidente Municipal debe rendir a la población en representación del Ayuntamiento; 

Certificar las constancias que obren en los archivos de las dependencias del Municipio; 

Previo acuerdo del Presidente Municipal citar a las Sesiones del Ayuntamiento y acudir a ellas con voz informativa, sin voto; 

Firmar las actas de las sesiones del Ayuntamiento, además de asentarlas en el libro correspondiente; 

Expedir normas para la conservación e incremento de su acervo y sobre la forma en que se garantizará la consulta e investigación por particulares o instituciones;
Establecer medidas para su adecuada consulta, así como para la conservación y salvaguarda de las actas del Ayuntamiento;
Dictar medidas para la conservación, salvaguarda y correcto manejo de los archivos documentales de la Administración Pública Municipal y seleccionar los documentos que se incluirán en el acervo del archivo histórico;
Ejecutar los programas que le correspondan en el contexto del Plan Municipal de Desarrollo y normativas legales correspondientes;

Someter al análisis y en su caso opinión favorable del Ayuntamiento las solicitudes de anuencias municipales relacionadas con el otorgamiento de las licencias o permisos especiales de establecimientos cuyo objeto sea el expendio, venta o consumo de bebidas alcohólicas en el municipio, que hayan cumplido con los requisitos exigidos por la leyes o reglamentos correspondientes;
Firmar las anuencias municipales que expida el Ayuntamiento para el otorgamiento de las licencias o permisos especiales de establecimientos cuyo objeto sea el expendio, venta o consumo de bebidas alcohólicas en el municipio;

Solicitar a la Secretaría de Finanzas y Tesorería General del Estado la revocación de licencias de alcohol por el incumplimiento a las leyes y reglamentos que regulan la materia;
Vigilar que todos los actos del Ayuntamiento, de las dependencias y entidades administrativas se realicen con estricto apego a derecho;

Coordinar las funciones que realizan los Inspectores de Comercio y Espectáculos, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables, para que los establecimientos y titulares de las licencias o permisos expedidos por las autoridades municipales acaten las leyes y reglamentos aplicables y en su caso notificar, por conducto de los Inspectores de Comercio y Espectáculos, las resoluciones de carácter administrativo por violación a alguna disposición de orden legal; y
Las demás que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Presidente Municipal.

Para el cumplimiento de las funciones que le son encomendadas a la Secretaría del Ayuntamiento, le estarán adscritas, cuando menos, las siguientes Direcciones:

Dirección Jurídica;

Dirección del Centro de Mediación;

Dirección de Comercio y Espectáculos; y

Dirección Política. 

De igual forma, para el despacho de los asuntos de su competencia el Secretario del Ayuntamiento, se podrá auxiliar de las Sub-direcciones, Coordinaciones, Jefaturas y demás personal necesario para el buen funcionamiento de la Secretaría.

Las funciones de las Direcciones en mención y el personal que se encuentre bajo su dirección, que les sean encomendadas por el presente reglamento, alguna disposición normativa o mediante acuerdo delegatorio de facultades, podrán ser ejercidas de forma directa por el Secretario del Ayuntamiento, cuando así lo estime pertinente.

La Dirección Jurídica tendrá las siguientes funciones:

 Elaborar propuestas y proyectos para la creación o actualización de los reglamentos municipales necesarios para el mejor funcionamiento del Ayuntamiento en beneficio general de la población de conformidad con la legislación aplicable; 

Asesorar legalmente a las diversas dependencias y entidades administrativas de la Administración Pública Municipal;

Formular y revisar contratos, convenios, circulares, resoluciones y acuerdos en los que intervenga la Administración Pública Municipal, así como revisar e interpretar el contenido de los convenios de coordinación y colaboración que celebre el Ayuntamiento con la Federación, autoridades Estatales o Municipales;
Auxiliar y supervisar a las dependencias y entidades administrativas de la Administración Pública Municipal en la elaboración de los acuerdos y resoluciones que sean necesarias en la substanciación de procedimientos administrativos instaurados en el ámbito de sus respectivas competencias;
Conocer y substanciar, hasta poner en estado de resolución, los diversos recursos administrativos que deban conocer las distintas dependencias y entidades administrativas de la Administración Pública Municipal, de conformidad con la legislación y reglamentación aplicable;

Llevar la defensa legal de todos los procedimientos o juicios en las materias de amparo, penal, civil, laboral, mercantil, administrativa, fiscal, o de cualquier otro orden o materia, en los que sea parte el Ayuntamiento de Juárez, alguno de sus integrantes con motivo de su función pública o alguna de sus dependencias y entidades administrativas;

Elaborar los escritos y promociones que deban interponer las distintas dependencias y entidades administrativas de la Administración Pública Municipal, respecto a controversias constitucionales, juicios de amparo, demandas, denuncias, querellas, requerimientos, prevenciones o cualquier otro similar que deban presentarse ante las instancias laborales, tribunales judiciales o administrativos o ante cualquier otra autoridad administrativa legalmente establecidas, en coordinación con el Presidente Municipal y el Síndico Segundo;
Compilar y mantener actualizados las leyes, reglamentos municipales y demás disposiciones administrativas del Ayuntamiento, así como divulgar su contenido y alcances a las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal para asegurar su cabal cumplimiento;
Establecer criterios y fijar directrices, que en materia jurídica, deben observar las diversas áreas jurídicas de las dependencias y entidades administrativas de la Administración Pública Municipal;

Brindar asesoría jurídica gratuita a los ciudadanos de escasos recursos con domicilio en el Municipio de Juárez; y

Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario del Ayuntamiento.

La Dirección del Centro de Mediación tendrá las siguientes funciones:

 Implementar mecanismos de capacitación en la cultura y las técnicas de los medios alternos para la solución de controversias;

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

Asesorar a las distintas dependencias de la Administración Pública Municipal, sus titulares y a los particulares de los beneficios que conlleva el aplicar la mediación; y

Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario del Ayuntamiento.

La Dirección de Comercio y Espectáculos tendrá las siguientes funciones:

 Vigilar y regular la correcta utilización de los espacios destinados al comercio fijo y semifijo, así como el respeto a los reglamentos que regulan la actividad comercial en el Municipio;

Vigilar y regular el buen funcionamiento de los Mercados Municipales;

Vigilar y Regular el comercio ambulante;

Recibir las solicitudes de permisos municipales de su competencia e integrar los expedientes correspondientes a cada solicitud con los documentos requeridos para proceder al trámite de las mismas;

Recibir las solicitudes de licencias o permisos especiales en materia de alcoholes e integrar los expedientes correspondientes a cada solicitud con los documentos requeridos para proceder al trámite de las mismas; 
Elaborar y mantener actualizado el padrón de permisos municipales de su competencia emitidos por el Ayuntamiento. Dicho registro contendrá por lo menos el número de folio de anuencia, el giro, nombre del titular, domicilio del establecimiento o evento, y las demás que se consideren convenientes; 

Elaborar y mantener actualizado el padrón de comercios existentes en el territorio del Municipio;
Ordenar visitas de inspección o verificación en materia de venta o consumo de bebidas alcohólicas; 

Designar y comisionar a los inspectores que considere convenientes, para la notificación de acuerdos, resoluciones y sanciones, así como para la realización de visitas de inspección, levantar actas circunstanciadas o verificar el cumplimiento de la legislación y reglamentos en materia de venta y consumo de bebidas alcohólicas;

Iniciar, sustanciar y desahogar el procedimiento de clausura temporal o definitiva de negociaciones, en los casos previstos por las leyes y reglamentos vigentes; 

Expedir los permisos para la presentación de espectáculos públicos y vigilar la observancia de la legislación y reglamentación aplicable; y

Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario del Ayuntamiento.

La Dirección Política tendrá las siguientes funciones:

 Auxiliar a las Comisiones del Republicano Ayuntamiento en la elaboración de dictámenes y Actas del Ayuntamiento;
Formular las actas de las sesiones del Ayuntamiento, además de asentarlas en el libro correspondiente;

Administrar el archivo histórico municipal;
Administrar el archivo del Ayuntamiento;
Conservación, salvaguardar y velar por el correcto manejo de los archivos documentales de la Administración Pública Municipal y seleccionar los documentos que se incluirán en el acervo del archivo histórico;
Editar, verificar y publicar la Gaceta Municipal;
Cuidar de la correcta y oportuna publicación en la Gaceta Municipal de disposiciones de observancia general, acuerdos del Ayuntamiento y demás documentos que por ley, determinación del Presidente Municipal o el Ayuntamiento deban publicarse;

Recopilar los datos e informes necesarios para la elaboración del informe anual que el Presidente Municipal debe rendir a la población en representación del Ayuntamiento; y

Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario del Ayuntamiento.

