FACULTADES Y RESPONSABILIDADES
SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE
ZARAGOZA

ARTICULO 126. El Secretario del Ayuntamiento, ademas de las que le sefale el Reglamento
Interior, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Previo acuerdo del presidente municipal o de las dos terceras partes de los regidores,
citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo,
mencionando en el citatorio, lugar, dia y hora de la sesion, asi como la demas
informacion que se especifica en este codigo a proposito del funcionamiento del
Ayuntamiento.

Asistir a las sesiones de cabildo y fungir como secretario de Actas, llevando los libros
correspondientes, los cuales deberan rubricarse en todas y cada una de sus fojas y
autorizarlas con su firma al final de cada acta. En las sesiones del Cabildo el Secretario
estara presente solo con voz informativa.

Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nUmero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes.

Autentificar con su firma los acuerdos, documentos y comunicaciones oficiales
emanados del Ayuntamiento y del Presidente Municipal, sin este requisito no seran
validas.

(REFORMADA, P.O. 1 DE JULIO DE 2005)

V.

VI.

VII.

VIII.

Entregar al término de su gestion, los libros de actas de cabildo y la demas
documentacion que integran el archivo municipal, en acta circunstanciada, en los
términos del procedimiento de entrega-recepcion previsto en este codigo y en la Ley
de Entrega Recepcion del Estado y Municipios.

Atender todo lo relativo a la remision de acuerdos del Ayuntamiento que requieran la
aprobacion o conocimiento de la Legislatura o del Ejecutivo del Estado.

Dirigir el despacho de los asuntos oficiales del Presidente Municipal, dictar las
instrucciones y providencias que procedan, cuidar que se cumplan los acuerdos
respectivos y atender la audiencia del Presidente Municipal.

Auxiliar al Presidente Municipal en las funciones que le correspondan, en materia
electoral, de cultos, de extranjeros, de reclutamiento, de salud publica y de
organizacion de actos civicos oficiales; asi como las que le asigne el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal, en materia de personal, educacion, cultura, deportes, trabajo
social y otros asuntos que estimen convenientes.

Controlary distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria
al presidente municipal para acordar su tramite.

Publicarlos reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de observancia
general para lo cual organizard y administrara la publicacion de la gaceta municipal en
aquellos municipios donde sea necesaria.



XI.

XII.
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XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.
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Compilar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
juridicas que tengan vigencia en el Municipio.

Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales.

Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioeconomicos basicos del municipio.

Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial.

Expedir copias certificadas de documentos y constancias que obren en el archivo, de
los acuerdos asentados en los libros de actas, siempre que el solicitante acredite tener
un interés legitimo.

Tramitar los nombramientos de los servidores publicos y empleados municipales.
Expedir las constancias de residencia que le soliciten los habitantes del Municipio.

Las demas que le confiere ésta y otras leyes, reglamentos, bandos municipales y
acuerdos del Ayuntamiento
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REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA.

Articulo 25.- El titular de la Secretaria del R. Ayuntamiento ademas de lo establecido en
el articulo 126 del Coédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

V.

V.

V1.

VIl.

VIIl.

Auxiliar al H. Cabildo y a la persona titular de la presidencia municipal en la
conduccién de la politica interior del Municipio.

Instrumentar juridicamente las acciones del Cabildo y de la persona titular de la
presidencia municipal.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Cabildo y a las peticiones
formuladas por la comunidad.

Revisar el cumplimiento de los acuerdos, asi como la elaboracién de las actas del
Cabildo.

Supervisar a las dependencias y unidades administrativas adscritas a la
Secretaria del R. Ayuntamiento.

Ejercer las facultades y obligaciones que le confiera el Codigo Municipal para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, este reglamento y demas ordenamientos
juridicos aplicables, asi como las que le encomiende su superior jerarquico.
Expedir Constancias de Residencia a los vecinos del municipio de conformidad
con la informacién y documentacion probatoria que se considere idonea para su
acreditacion.

Expedir constancias de notorio arraigo para la constitucion de asociaciones
religiosas en el municipio.

Emitir politicas generales para el cumplimiento de las diversas disposiciones
legales y reglamentarias en materia de archivo de documentacién publica, a las
gue se sujetaran las dependencias, organismos y entidades.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instruccién
de la persona titular de la presidencia municipal.

Articulo 26.- La Secretaria del R. Ayuntamiento se auxiliara de una Subsecretaria. Ademas,
contara con las unidades administrativas siguientes:

11,
V.
V.

Asuntos Juridicos.

Archivo Municipal.

Junta Municipal de Reclutamiento.
Bienes Inmuebles.

Proteccion Civil y Bomberos.
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Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores.

Regulacion de la Tenencia de la Tierra Urbana Municipal.
Unidad de Acceso a la Informacion.

Participacion Ciudadana y Fomento de Valores.

Las demas que le sean adscritas por el Ayuntamiento.



