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PRESENTACION INSTITUCIONAL.

Secretarios(as) de Ayuntamiento:

El espacio municipal, es sin duda el lugar donde la relacién entre ciudadania y
gobierno, es cotidiana, estrecha y permanente, donde las necesidades sociales
se hacen presentes, donde la autoridad, funcionarios y funcionarias municipales
viven intensamente la responsabilidad de atender de manera eficiente el
quehacer de los gobiernos locales. Es decir, promover un desarrollo con
equidad, mediante el impulso de la economia local, el comercio, los servicios
publicos y de actividades culturales y recreativas.

La sociedad actual necesita Gobiernos Municipales fuertes en lo institucional, y
efectivos en su administracion para hacer frente a las demandas vy
contingencias sociales que traen los nuevos tiempos. Gobiernos que realicen
mejores practicas, que busquen nuevas formas de gestion, y que cuenten con
capacidad de conciliacién y negociacion para la solucion de los problemas del
entorno municipal.

Por tal motivo, el Gobierno del Estado de San Luis Potosi encabezado por el Dr.
Fernando Toranzo Fernandez, se ha comprometido con su equipo de trabajo
para impulsar y fortalecer las capacidades institucionales de los Gobiernos
Municipales, estableciendo una relacion de pleno respeto y corresponsabilidad
en beneficio de la ciudadania. Para lograr lo anterior, se modificd a la
Coordinacion Estatal para el Desarrollo Municipal (CEDEM) denominandola,
Coordinacion Estatal para el Fortalecimiento Institucional de los Municipios
“CEFIM".

Atendiendo a nuestra mision, integramos esta Guia Practica del Secretario(a)
del Ayuntamiento, como apoyo y acervo documental, de tal forma que el
desempefio de autoridades y funcionarios(as) municipales este sustentado en el
marco de la legalidad. Estoy convencida que este documento, sera de gran
apoyo en la funcion que desarrollan, y en su ejercicio como servidor publico
municipal. De igual manera, espero que este material, sirva en la construccion
de decisiones municipales encaminadas a lograr municipios consolidados. Para
la CEFIM es importante que, una vez concluida su experiencia en el ejercicio
gubernamental, puedan aportar elementos de mejora o recomendaciones que
alimenten la presente guia.

MARIA MAGDALENA VEGA ESCOBEDO,
COORDINADORA ESTATAL.



INTRODUCCION.

La presente guia obedece a la necesidad de contar con un documento que
transmita las funciones y atribuciones que las Leyes y Reglamentos le confieren
a quienes fungen como titulares en las Secretarias de los Ayuntamientos, con
el propdsito de que esta area de la Administracion Pdblica Municipal esté en
posibilidades de eficientar el desempeno de los servicios publicos que a la
misma correspondan. En esa medida contribuir con el trabajo institucional de
los Gobiernos Locales en los asuntos que competan a dicho cargo, los cuales
deberan tener como finalidad la atencion a diferentes necesidades de los
habitantes del Municipio.

Esta edicion contiene cinco capitulos que a continuacion se describen:

El primer capitulo habla del origen del Municipio, y su desarrollo en las
diferentes épocas hasta nuestros tiempos donde se constituye como base de la
division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado. El
Municipio nace para hacer referencia a una colectividad de individuos con
derechos y responsabilidades compartidas, de igual manera este apartado nos
da definiciones basicas para ponernos en contexto con el tema que nos ocupa,
pasamos al segundo capitulo donde se sefala la importancia de considerar las
caracteristicas, habilidades y requisitos a cubrir por parte de quien tendra el
cargo en la Secretaria de Ayuntamiento; en seguida se indica el proceso de su
nombramiento como servidor publico de una administracion local. El capitulo
tres marca varios puntos entre ellos la competencia de la funcion, es decir su
objetivo, el marco normativo que sostiene a dicho funcionario(a), asi como en
lineas generales las responsabilidades concretas que debe operar en su encargo
de manera cotidiana, de igual forma presentamos una propuesta de
organigrama que sirve de base para indicar las jerarquias y la relaciéon laboral
entre las areas de la Secretaria de Ayuntamiento, precisando que es soélo una
sugerencia de esquema de organizacion, sabedores que cada Municipio tiene
caracteristicas que determinan su propia estructura organica funcional.

La filosofia con la que se van a regir quienes laboran en ésta area, es decir la
misién, vision y principios corresponde al capitulo cuatro de este texto.
Finalmente intentamos en el Ultimo capitulo de conclusiones subrayar las
reflexiones que nos deja este esfuerzo de trabajo conjunto entre
funcionarios(as) municipales y el personal de la CEFIM.



I. ANTECEDENTES HISTORICOS Y CONCEPTOS BASICOS
DEL MUNICIPIO.

1.1 Antecedentes Historicos del Municipio.

1.1.1 Epoca Prehispanica.

Los antecedentes del Municipio en la cultura azteca los encontramos en los
calpullis, cuyo gobierno estaba formado por el consejo de ancianos. El cajpulli
era una organizacion social y territorial autosuficiente, integrado por familias
quienes producian bienes necesarios y suficientes para su subsistencia.

1.1.2 Primeros Ayuntamientos en México.

La colonizacion en Ameérica se justificd juridicamente a través de la Institucion
Municipal, con la fundacion del Primer Ayuntamiento, por Hernan Cortés,
instalado en la Villa Rica de la Veracruz el 22 de abril de 1519, se dio el primer
paso a la organizacion de este cuerpo politico y juridico en el Continente
Americano. Después se fundaron los Municipios de: Tepeaca (Villa Segura de la
Frontera), Puebla, Coyoacan y la Ciudad de México.

1.1.3 La Conquista de México y la Epoca Colonial.

En un principio se realizd la segmentacion, por medio de los Sedorios ya
existentes y en las superficies territoriales donde esta no habia, la milicia se
encargaba de ello, por medio de las Capitulaciones Reales, es decir, por
contratos realizados por la Corona. Mas tarde la divisidn territorial, se organizo
en Provincias, que se conformaban por pueblos, los que debian tener una
cabecera llamada Alcaldia Mayor, siendo obligatorio establecer un Cabildo o
Concejo Municipal.

Los cabildos de indigenas o republicas de indios, tenian diferentes funciones
como:

d. Recaudar y entregar los tributos a los espafioles,
b. Distribuir el trabajo para construcciones o tareas agricolas, y
C. Cooperar en el proceso de evangelizacion.

Los Ayuntamientos fueron los principales protagonistas del proceso de la
conformacion del Congreso Constituyente del nuevo Estado mexicano. Es asi
como se puede hablar ya de la existencia del Municipio con la denominacion de
mexicano.
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En el periodo intermedio entre el Plan de Iguala y la Constitucion de 1824, sube
al poder Agustin de Iturbide quien suscribié en 1822 el Reglamento Provisional
Politico del Imperio Mexicano, en el que establecid que las elecciones de
Ayuntamientos para el siguiente afo se llevaran a cabo de acuerdo con un
decreto promulgado por dicho Reglamento.

<<El 4 de Octubre de 1824 se aprobd el Acta Constitutiva de la Federacion
Mexicana, estableciéndose la Republica Federal en el Articulo IV que manifestd:
La Nacion Mexicana adopta para su gobierno la forma de Republica,
Representativa, Popular y Federal; con 19 estados, 4 territorios y un Distrito
Federal.

Al no hacerse referencia a la forma del gobierno local, dejé en plena libertad a
los Estados para organizar sus gobiernos y administraciones, regulandose los
Municipios por la normatividad de la Constitucién de Cadiz>>"1.

En la Constitucion de 1857, se precisé la organizacion del Pais en forma de
Republica Representativa, Democratica, Federal y Popular. Donde se
mencionaba en el citado ordenamiento, que se elegiria popularmente a las
Autoridades Publicas Municipales y Judiciales; y que todo mexicano debia
contribuir a los gastos de la Federaciéon, Estado o Municipio, asi que estos
Ultimos podian exigir impuestos para sus funciones y cierta independencia
econdmica; y el Articulo 36, establecia la obligacion de todo ciudadano de
inscribirse en el padrén de su Municipio; de tal manera que los Estados de la
Federacion normaban y reglamentaban sus Regimenes Municipales.

1.1.4 El Municipio en la Actualidad.

En 1983 se dio una reforma muy importante al Articulo 115 Constitucional, los
aspectos que se abordaron fueron los siguientes:

a. Facultad a los Congresos de los Estados para resolver sobre la
desaparicion de los Ayuntamientos o de algunos de sus miembros,
previa garantia de audiencia.

b. Existencia de Regidores de Representacion Proporcional.

c. Entrega de participaciones sin condiciones por los Gobiernos de los
Estados.

d. Cobro del Impuesto Predial por los Ayuntamientos.

! Secretaria de Gobernacién. Guias Técnicas de Capacitacion Municipal, Instituto Nacional de
Administracion Publica A.C. (INAP) y Centro Nacional de Desarrollo Municipal (CEDEMUN), 22.
Reedicion, México 1998, paginas: 35 - 41.
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e. Facultades a los Ayuntamientos para zonificacion y determinacion de
reservas ecologicas.

Se ampliaron las facultades reglamentarias a los Ayuntamientos.
Normar la relacién entre los Ayuntamientos y sus empleados.
Elaboracién de Presupuesto de Egresos para los Ayuntamientos.
Determinacién de los servicios publicos.

e

Transcurridos dieciséis afos de la anterior reforma, se publica la segunda gran
reforma al Articulo 115 Constitucional, el 23 de diciembre de 1999, en el Diario
Oficial de la Federacion, donde se reconoce expresamente a los Ayuntamientos
la calidad de gobierno, dejando asi de ser, simples administradores de los
asuntos municipales.

Lo anterior, avanza hacia el fortalecimiento del federalismo mexicano, no
obstante, es imperativo propiciar un reforzamiento que permita a Estados y
Municipios concretar, cada vez mas en acciones, el espiritu que plasmd el
Constituyente de 1917.

1.2 Conceptos Basicos del Municipio.

1.2.1 éQué es el Municipio?

El Municipio es una entidad politica y una organizaciéon comunal; sirve de base
para la division territorial y la organizacion politica y administrativa de los
estados de la Federacion en su régimen interior. Por lo tanto, el Municipio es
célula basica de la division politica del pais, como lo establece el Articulo 115
constitucional:

“Los Estados adoptaran para su régimen interno la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizacién politica y administrativa el Municipio Libre...”%.

El Municipio, es pues, una comunidad territorial de caracter publico con
personalidad juridica propia, y por ende, con capacidad politica vy
administrativa. El Municipio tiene cuatro elementos basicos:

a. Poblacion. Es el conjunto de individuos que viven en el territorio del
Municipio, establecidos en asentamientos humanos de diversa
magnitud, y que conforman una comunidad viva, con su compleja y
propia red de relaciones sociales, econdmicas y culturales.

? Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115.
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b. Territorio. Es el espacio fisico determinado juridicamente por los limites
geograficos que constituye la base material del Municipio. La porcion
del territorio de un Estado que de acuerdo a su division politica, es
ambito natural para el desarrollo de la vida comunitaria.

c. Gobierno. Como primera instancia de gobierno del sistema federal, el
municipal emana democraticamente de la propia comunidad. El
Gobierno Municipal se concreta en el Ayuntamiento, su 6rgano principal
y maximo que ejerce el poder municipal.

d. Marco Juridico. Tiene facultades reglamentarias, ejecutivas y judiciales.

1.2.2  éQué es el Ayuntamiento?

Una de las tradiciones de las comunidades locales es la de administrarse por
sus propias autoridades electas democraticamente. El Municipio mexicano tiene
en su forma de gobierno esta caracteristica, la de ser representativo y popular,
como lo sefiala expresamente la Constitucion en la Fraccion I del Articulo 115
que establece:

“Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular
directa, integrado por un presidente municipal y el nimero de regidores y
sindicos que la Ley determine. La competencia que esta constitucion otorga al
Gobierno Municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no
habra autoridad intermedia alguna entre este y el gobierno del estado”.

La palabra Ayuntamiento se refiere al caracter de comunidad basica, pues
significa reunidon o congregacién de personas. Un Ayuntamiento se entiende
como accion y resultado de juntar.

El Ayuntamiento es un 6rgano colegiado de pleno caracter democratico, ya que
todos y cada uno de sus miembros son electos por el pueblo para ejercer las
funciones inherentes al Gobierno Municipal. El Ayuntamiento es, por lo tanto, el
organo principal y maximo de dicho Gobierno Municipal. En cuanto 6rgano de
gobierno, es la autoridad mas inmediata y cercana al pueblo, al cual representa
y de quien emana el mandato.

Como institucion del derecho mexicano, el Ayuntamiento es reconocido en la
Constitucion de la Republica y en la de los estados, asi como caracterizado en
sus funciones integradas en las leyes organicas municipales de cada Entidad
Federativa.



1.2.3 ¢éPor qué se le denomina Cabildo al Ayuntamiento?

El término cabildo esta intimamente vinculado a la cultura del Municipio espaiol
e hispanoamericano, y se refiere al 6rgano de gobierno de la comuna, “cabildo

es ayuntamiento de personas sefialadas para el gobierno™>.

Se distinguen dos tipos de sesiones de cabildo, es decir, de Ayuntamiento o
reunion: el cabildo como reunion de los representantes del pueblo, y el cabildo
abierto que reunia a todos los ciudadanos para tomar decisiones. El sistema de
cabildo abierto, que es expresién plena de la democracia de la vida comunal,
fue practica comin en los municipios medievales espaiioles, excepcionalmente
en la Nueva Espafia, pero cobrd vida en diversas ciudades del pais durante la
guerra de independencia.

Actualmente, el principio democratico de cabildo abierto puede cubrirse en
alguna forma mediante sistemas de consulta y participacion de la comunidad,
como lo es por ejemplo, el referéndum® Por otra parte, un concepto de
gobierno local descentralizado en segmentos territoriales mas pequenos, como
es el barrio, la manzana o calle puede permitir la practica de asambleas
vecinales para que se tomen decisiones sobre los asuntos que les competen.

En los municipios del Estado de San Luis Potosi, las Sesiones de Cabildo -
esquema de gobierno-, donde se toman las decisiones conjuntas y negociadas
en un Ayuntamiento, en cualquiera de sus formas vy tipos, por disposicion de la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi en su Articulo 21
establece: “...se permitira el libre acceso al publico y a los servidores del
Ayuntamiento, excepto cuando por acuerdo del Cabildo y por la naturaleza de
los asuntos a tratar deba tener el caracter de privada”, es decir son de caracter
publico.

1.2.4 ¢Quiénes integran el Ayuntamiento?

Como cuerpo de representacion popular, el Ayuntamiento se integra por los
siguientes funcionarios electos por voto popular directo:

e Un Presidente(a), que toma el nombre de Presidente(a) Municipal.
e Regidores(as), en el nimero que determinen las leyes organicas
estatales.

* Acosta, Arévalo José Octavio. El ABC del Municipio. Instituto de Desarrollo Municipal, México,
1999.
* Se entiende como el acto de someter a la aprobacién del pueblo, disposiciones importantes del
gobierno.

9



e El/la Sindico o los/las Sindicos, de acuerdo a lo establecido por las leyes
organicas locales.

En México, la temporalidad de los Gobiernos Municipales es de tres afios, con
excepcion del Estado de Coahuila que es de cuatro afos. En el caso del Estado
de Michoacan que en el Periodo municipal 2008-2011 sera de cuatro afios, por
efectos electorales. El Estado de Oaxaca que de los 570 municipios que tiene,
401 se rigen por usos y costumbres, por lo que cada uno de ellos establece su
periodo de gobierno, siendo el 80% por un afio. Y el Estado de Nayarit, donde
en la Ultima eleccidén se votaron de manera separada Presidente(a) Municipal,
el/la Sindico y Regidores(as), sin que se registrara una planilla Unica.

Este cuerpo de autoridades, como érgano colegiado de gobierno funciona en
forma de cabildo, es decir, en reuniones donde ejerce su autoridad, donde
decide y acuerda sobre los asuntos colectivos y encarga al Presidente(a)
Municipal que ejecute los acuerdos.

El Ayuntamiento es una institucion de derecho publico; tiene personalidad
juridica para todos los efectos legales, es decir, es sujeto de derechos y
obligaciones ante tribunales e instituciones por lo cual puede, en determinado
momento, gestionar y obtener créditos y asesoria técnica.
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II. DESCRIPCION DEL CARGO DE SECRETARIO (A) DEL
AYUNTAMIENTO.

2.1 Origen de la Funcion de Secretario(a) de Ayuntamiento.

En la historia de la administraciéon publica sobresale la lucha entre la
representacion, (origen del Poder Legislativo) y la delegacion (origen del Poder
Ejecutivo). Asi como entre los oficiales (quienes tenian el cargo en prebenda) y
los funcionarios, auxiliares del monarca para el despacho de los asuntos
publicos, es decir, entre centralizaciéon y descentralizaciéon. La victoria de la
delegacion y de los funcionarios sienta las bases para el ejercicio mas eficiente
del poder publico. En el caso de la monarquia espariola desaparece la confusion
entre oficiales de la casa real y los funcionarios de la administracién central.
Entre estos Ultimos destaca el canciller, por medio del cual el monarca
despacha. Constituye el principio u origen de una serie de funcionarios que
serviran directamente al rey para asuntos especiales, particulares o por
funciones de gobierno. Este proceso de delegacion de los asuntos publicos a
través de los secretarios y bajo dependencia directa del rey, en el siglo XViI,
tiene su culminacion en los cargos de Secretarios de Estado y del Despacho
Universal.

Los secretarios de despacho sirven de enlace entre el monarca y el Consejo de
Indias o wviceversa y adquieren tal importancia que en un principio las
disposiciones reales vienen firmadas por el rey y un secretario. Podriamos decir
que e/ refrendo de origen romano es incorporado en México por medio de la
Corona espaiola.

En razén de ello se necesita de un mediador entre el monarca y los diversos
consejos. Los secretarios son individuos de confianza del rey, estudian las
cuestiones del ramo al que pertenecen y por tanto aconsejan para la toma de
decisiones. La aparicién de esta institucion administrativa origina una mayor
eficacia. En el Estado absoluto espafiol se pueden diferenciar, por tanto,
érganos y funciones eminentemente politicos y administrativos. °

2.2, Perfil de Secretario(a) de Ayuntamiento.
Un proceso de seleccion para un puesto de trabajo pretende precisar qué

persona y en qué medida, de entre una serie de candidatos(as), relinen ciertas
caracteristicas definidas previamente, estableciendo los requisitos minimos para

5 “Antecedentes y Desarrollo de la Administracion Plblica Federal en México.” Luis Garcia Cardenas.
Revista de Administracién Publica del Instituto Nacional de Administracion Publica, No. 54, 1983.
11



ocupar un cargo por ejemplo la escolaridad, y la experiencia, para este caso en
administracion y gestion publica.

En ese sentido para auxiliar al Presidente(a) en sus funciones. Los
Ayuntamientos deben contar con un encargado(a) de la Secretaria de
Ayuntamiento, mismo que debera reunir los siguientes requisitos:

e Ser ciudadano(a) potosino en pleno uso de sus derechos civiles y
politicos

e Haber concluido la educacion preparatoria o su equivalente, tratdndose
de municipios que tengan menos de cincuenta mil habitantes

e Contar con titulo profesional de nivel licenciatura, en municipios cuya
poblacién sea mayor de cincuenta mil habitantes

¢ No ser pariente consanguineo o por afinidad hasta el cuarto grado de
los integrantes del Ayuntamiento y;

¢ No haber sido condenado por sentencia firme por la comision de delitos
dolosos que hayan ameritado pena de prisidn.6 Es importante destacar
gue hay una serie de habilidades, o caracteristicas que debieran reunir
las personas que perfilan para quienes se desempefian en este puesto:
liderazgo, discrecion, capacidad de negociar y de asumir riesgos,
iniciativa, lealtad, disposicion para la relacion social, capacidad de
redaccion y aptitud verbal.

Cabe considerar que aun cuando la Ley no establece alguna profesion en
particular para los Secretarios(as) del Ayuntamiento en los municipios cuya
poblacion sea mayor de cincuenta mil habitantes y se requiere un titulo de
licenciatura, por el tipo de atribuciones que se le otorga a una Secretaria del
Ayuntamiento, pueden perfilar las carreras de: administracion, sociologia,
educacion, derecho, especialista en sistemas de Informacion, siempre en
relacion con las habilidades que anteriormente se han mencionado.

6 Articulo 77. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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2.3. Proceso de Nombramiento de Secretario(a) de Ayuntamiento.

La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, determina la
estructura, organizacion y funcionamiento del Gobierno Municipal en el Estado
de San Luis Potosi, conforme a lo dispuesto en el Articulo 115 y demas relativos
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y reglamenta las
disposiciones contenidas en la Constitucion Politica del Estado referentes al
Municipio libre. Asi el Presidente(a) Municipal, tiene la facultad y obligaciéon de
Proponer al Ayuntamiento en la primera sesidon de Cabildo, los nombramientos
del Secretario(a), del Tesorero(a), del Contralor(a), del Oficial Mayor y
Delegados(as) en su caso. La propuesta que presente el Presidente(a)
Municipal serd sometida a la aprobacién del Cabildo ; de no acordarse
procedente, el Presidente(a) Municipal presentara en la misma sesion una terna
de candidatos para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hara la
designacion respectiva ; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente
0 negare en su caso la propuesta de los candidatos, el Presidente(a) Municipal
expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de los
integrantes de la terna propuesta para cada cargo ; Articulo 70, Fraccién V de
la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE
SECRETARIO(A) DEL AYUNTAMIENTO.

3.1 Marco Juridico de Ila Funcion de Secretario(a) de
Ayuntamiento.

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas la Secretaria
del Ayuntamiento se regira en base al Articulo 78 de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

La Secretaria de Ayuntamiento conducird sus actividades en forma
programadas con base en las politicas y objetivos previstos en cada Plan
Municipal de Desarrollo. La estructura organica y funciones estaran
determinadas en el reglamento interno de la Administracién Publica Municipal.
Dentro del marco normativo o juridico, encontramos que son diversas las leyes
y reglamentos que regulan las actividades del Ayuntamiento entre las que se
encuentran:

3.1.1 Constitucién Federal y Leyes en materia Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley Federal del Trabajo;

Ley Federal de Seguridad Publica;

Ley General que establece las Bases de Coordinacion del Sistema
Nacional de Seguridad Publica;

3.1.2 Constitucion Local, Leyes en materia Estatal.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi;

e Ley Estatal de Seguridad Publica;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de San Luis

Potosi;

Ley de Bienes del Estado y Municipios del Estado de San Luis Potosi;

Ley de Catastro del Estado y Municipios del Estado de San Luis Potosi;

Ley de Desarrollo Social del Estado y Municipios;

Ley de Deuda Publica del Estado y Municipios de San Luis Potosi;

Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del

Estado;

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi;

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de
San Luis Potosi;

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi;
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e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi;

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi;

e Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi;

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi;

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de los Municipios del
Estado;

e Ley de Responsabilidad Patrimonial Estado y Municipios;

e Ley para la Administracion de las Aportaciones Transferidas al Estado y
Municipios;

e Ley Que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y
Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del Estado;

3.1.3Reglamentos Municipales.

e Bando de Policia y Gobierno;
¢ Reglamentos de la Administracion Municipal debidamente aprobados y
publicados en el Diario Oficial del Estado;

Los anteriores ordenamientos legales se citan de manera enunciativa mas no
limitativa, ya que el Marco Normativo de la Secretaria de Ayuntamiento puede
ser tan amplio como amplias sean las tareas que se le encomienden y los
asuntos que trate o llegue a tratar.

3.2 Objetivo General de la Funcion de Secretario(a) de
Ayuntamiento.

Quienes se encuentren fungiendo como encargados(as) de la Secretaria del
Ayuntamiento deberan 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.

3.3 Funciones Generales de Secretario(a) de Ayuntamiento.

Son servidores publicos superiores, las personas designadas por el

Ayuntamiento, a propuesta del Presidente(a) Municipal, que ocupan cargos de

primer nivel en la organizacion municipal y que dependen directamente del

Presidente(a) Municipal, como son, entre otros: el Secretario(a) del
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Ayuntamiento, el Tesorero(a) Municipal o equivalente, el Encargado(a) de
Seguridad Publica, Oficial Mayor, Desarrollo Urbano y Ecologia.

Es necesario aclarar que los Ayuntamientos tendran la libertad para determinar
el nimero de servidores publicos superiores que requieran, dependiendo del
tipo de organizacion que adopten, los recursos econdmicos con que se cuenta
en el Municipio y el grado de satisfactores de bienestar social requeridos por la
poblacidn del Municipio.”

Hay quienes dicen que el tema de las funciones del Secretario(a) de
Ayuntamiento es recurrente porque depende de diversos intereses del contexto
en el que se encuentre la administracion en turno. Pero sabemos que esta
figura es de suma importancia por las responsabilidades que asume como:

o Despachar los asuntos de la competencia de Ayuntamiento y de la
Presidencia Municipal.

e Proporcionar a través de su personal asesoria juridica a la Presidencia
Municipal y a las areas administrativas que integran la Administracién
Publica.

e Promover las iniciativas de Reglamento, vigilar su elaboracion y
turnarlas al Ayuntamiento para su revision, estudio y dictamen, previo
acuerdo con el Presidente(a).

e Organizar y vigilar el funcionamiento de los 6rganos encargados de la
Administracion de la Justicia Municipal.

e Suscribir conjuntamente con el Presidente(a) Municipal las licencias,
permisos, autorizaciones, constancias y -certificaciones Municipales,
vigilando el cumplimiento previo de las exigencias legales del caso y de
los Reglamentos correspondientes, asi como los nombramiento
expedidos por el Ayuntamiento.

e Enviar al Periddico Oficial de Gobierno del Estado; el Presupuesto de
Egresos y Tabulador Municipal para su publicacién correspondiente,
una vez que fue aprobado por el Ayuntamiento en sesién de Cabildo.

7 El Municipio Mexicano; Centro Nacional de Estudios Municipales. Secretaria de Gobernacion. 1985.
pags.222/223
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¢ Vigilar que los miembros del Ayuntamiento sean citados con la debida
anticipacion a las sesiones ordinarias y extraordinarias a que convoque
el Presidente(a) Municipal o los Regidores(as) en su caso.

e Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados y los
acuerdos tomados con las respectivas firmas de conformidad por parte
de los miembros del Ayuntamiento asistentes a la sesion.

e Auxiliar al Presidente(a) Municipal en la elaboracion de sus informes de
gobierno.

e Dar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal propuesto para el
periodo respectivo de su administracion.

e Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal
o le sefalen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Cabildo.

3.4 Descripcion de las Funciones de Secretario(a) de
Ayuntamiento.

e Tener bajo su responsabilidad la recepcion, organizacion,
sistematizacion de su contenido, conservacién y direccion del Archivo
General del Ayuntamiento realizando los servicios de expedicion de
copias, constancias y certificaciones, busqueda de datos e informes
previo al pago de derechos correspondiente, de conformidad con lo
establecido al efecto por la Ley de Ingresos del Municipio;

e Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al
Presidente(a) Municipal, para acordar el tramite correspondiente.

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

e 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;

e 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 en esta funcién es
importante seguir lo que indica el Articulo 28 de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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Vigilar que oportunamente en los términos de la Ley se den a conocer a
quienes corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente(a)
Municipal, autentificandolos con su firma;

Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas
certificaciones que acuerden el Cabildo y el Presidente(a) Municipal;

Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del Cabildo
y del Presidente(a) Municipal;

Suscribir las pdlizas de pago de la Tesoreria, asi como los titulos de
crédito que se emitan por el Ayuntamiento, en funcion del
Presidente(a) Municipal, del Tesorero(a) y del Contralor(a) Interno;
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;

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

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

Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el
Municipio; a fin de que tengan acceso a ella las diferentes unidades
administrativas, y el propio cabildo;

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

Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;

En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo
a las relaciones laborales con los empleados del Ayuntamiento;

Imponer sanciones a quienes corresponda, por violacion al Reglamento
Interior del Ayuntamiento;

Desahogar el tramite de las solicitudes de anuencia que conforme a las

Leyes Federales y Estatales soliciten los particulares, asi como aquellas

que se deriven de convenios con los distintos érdenes de gobierno
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coordinandose previamente con las dependencias, que, dada la
materia, les corresponda emitir opinion técnica; para que una vez
integrado el expediente, lo someta a la consideraciéon del Presidente(a)
Municipal o del Cabildo en su caso.

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas la Secretaria
del Ayuntamiento se regira por el Articulo 78 de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de San Luis Potosi.
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3.5 Propuesta de Organigrama Tipo.
CUADRO 1

PROPUESTA DE ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO
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Fuente: Elaboracion en base a revision de organigramas de algunos municipios.
En materia de seguridad publica la Secretaria del Ayuntamiento se rige por la

Ley de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi, que en su Articulo 11
sefala:
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“Son Autoridades Municipales en materia de Seguridad Publica:
I. El Ayuntamiento
II. El Presidente Municipal
III. El Secretario del Ayuntamiento y

IV. Los Titulares de las corporaciones de seguridad publica municipales, en
los términos de los reglamentos municipales en materia. Ademas se
consideran autoridades en materia de seguridad publica en las
comunidades indigenas del Estado, las que asi sean reconocidas por
sus usos y costumbres, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de
Derechos Lingliisticos de los pueblos indigenas”.

3.6 Descripcion de funciones de las areas que integran el
organigrama.

Para el mejor desarrollo de los asuntos que le competen, la Secretaria del
Ayuntamiento se auxiliara de las unidades administrativas a su cargo. Al frente
de cada unidad administrativa estara un titular, quien tendra las facultades y
atribuciones que le da su Reglamento, y las demas disposiciones legales
aplicables, asi como aquellas que expresamente le sean delegadas por el
Secretario (a) en la esfera de su competencia.

Puesto: Unidad de Informacion Publica.

Obijetivo.

Hacer efectiva la garantia de los particulares, en lo que se refiere al derecho al
acceso a la informacion publica, asi como dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, por parte de la
Administracion Municipal.

Funciones:
e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus
resultados y costos.

¢ Mantener actualizada la informacion publica de oficio en la pagina Web
del Municipio.
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e Analizar la documentacién soporte que presenten las areas del
Ayuntamiento.

¢ Elaborar informes y publicitarlos, segin lo marca la Ley referida.

Puesto: Oficialias del Registro Civil.

Objetivo.
Dar fe de los diferentes actos del estado civil que realizan los habitantes del
Municipio en las Oficialias del Registro Civil.
Funciones:
e Suscribir y expedir licencias, certificaciones y permisos;

e Llevar el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones;

e Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes,
las estadisticas y los avisos que dispongan las leyes;

e Fijar en lugar visible de la oficialia, los derechos pecuniarios que causen
las certificaciones y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi
como una copia de la Ley de Ingresos Municipales en la que aparezcan
todos los costos de los actos de la Institucion;

e Expedir las constancias de inexistencia que le sean solicitadas, previa
comprobacion de que no obren en sus oficialias las actas respectivas;

e Conservar bajo su responsabilidad y cuidado los libros y archivos de de
la Oficialia.

Puesto: Sequridad Publica.

Objetivo.

Proveer de seguridad a los habitantes y visitantes del Municipio, garantizando el
apego al derecho, conservando el orden y el respeto a través de la aplicacion
de estrategias modernas y efectivas en seguridad publica y transito.

Funciones:

e Vigilar y proteger a la sociedad, manteniendo el orden, la paz y la
seguridad publica través de los cuerpos de policia en el Municipio;
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e Proporcionar los servicios de rescate y salvamento a quien lo solicite;

e Supervisar el adecuado cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen la circulacion de vehiculos.

¢ Organizacion de la estadistica del indice delictivo en el Municipio

e Detencidon de infractores y auxilio al Ministerio Publico en la
persecucion de presuntos delincuentes.

Puesto: Junta de Reclutamiento.

Objetivo.

Las Juntas Municipales de Reclutamiento, tendrdn a como objetivo
principalmente el empadronamiento de todos los individuos de edad militar y el
reconocimiento médico, recibir todas las reclamaciones vy solicitudes,
turnandolas con un informe a la Oficina de Reclutamiento de Sector; una vez
recibidas las listas aprobadas de la Oficina de Zona, mandarlas publicar y
proceder a hacer el sorteo dando a conocer a los interesados su designacion,
obligaciones y delitos y faltas en que incurren por actos contrarios u omisiones
a esta Ley y su Reglamento.

Funciones:

e Operar el proceso de expedicion de Cartillas del Servicio Militar
Nacional;

e Elaborar las constancias de residencia, de conformidad con los
ordenamientos aplicables;

e Expedir, en su caso, las constancias a los conscriptos que realizan el
servicio militar nacional.

Puesto: Cronista.
Objetivo.
Impulsar y realizar investigacion, preservacién y difusién de la memoria
historica del Municipio.
Funciones:
e Control y seguimiento al libro de actas donde se asisten asuntos y

acuerdos tomados que repercuten al Municipio
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Dar asesoramiento Historico, Civico y Cultural a quien se lo solicite, por
medio del Archivo Municipal;

Realizar investigaciones historicas;

Fungir como asesor, y fuente de informacion para los ciudadanos e
investigadores que lo soliciten.

Puesto: Bibliotecas.

Obijetivo.

Las Bibliotecas municipales tienen como objeto desarrollar las tareas técnicas
necesarias para poner a disposicion de los usuarios un fondo interesante y
actual, un conjunto de actividades culturales encaminadas a atraer lectores y
hacer de la biblioteca un lugar atractivo para ninos, jovenes y adultos.

Funciones:

Control de los inventarios del acervo cultural del Municipio;

Difundir la informacién y prestar servicios a todos los grupos de la
comunidad, estimular el uso e interpretacion de los recursos de
informaciéon mediante la guia a los lectores, exhibiciones, conferencias
sobre libros, mesas redondas, peliculas, ya sea en la biblioteca o en
organizaciones en la comunidad.

Fomentar el habito de la lectura en los diferentes usuarios,
fundamentalmente en nifios (as), promover y participar activamente en
la realizacion de los Programas Culturales de la Comunidad.

Puesto: Archivo Municipal.

Objetivo.

Conservar y custodiar el patrimonio documental municipal; es decir,
documentos, generados, recibidos o reunidos por el Concejo, o Ayuntamiento
en el ejercicio de sus competencias, a lo largo de toda su historia institucional.

Funciones:

Resguardar la documentacién generada por la administracién municipal
correspondiente;
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e Resguardar, proteger, conservar y difundir el archivo histérico del
Municipio;

e Editar y difundir bibliografia relacionada con la historia y cultura del
Municipio;

o Ofrecer los servicios de biblioteca publica;

e Promover acciones para enriquecer los acervos histéricos y culturales
con los que cuenta el Municipio en su fototeca, mapoteca, biblioteca y

hemeroteca.

Puesto: Oficialia de Partes.

Obijetivo.

La Oficialia de Partes tendra como objeto ser una oficina municipal receptora de
documentos y notificaciones, que por una parte corresponda en exclusiva al
Ayuntamiento su conocimiento y resolucién, y por la otra se trate de asuntos
relativos a Juicios, Denuncias o Querellas, en que la Autoridad Municipal sea o
no parte. En el entendido que la correspondencia mencionada no sea generada
desde el interior de esta Entidad Municipal.

Funciones:

e 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;

e Llevar el control administrativo del registro de la entrada y salida de
documentacion.

e Propiciar que las dreas administrativas municipales actualicen
periddicamente sus archivos.

Puesto: Instituto Nacional Para Adultos Mayores.

Objetivo.

Brindar apoyo a las personas de la tercera edad, con una atencién integral a

través de actividades artisticas, culturales y deportivas, atenciéon médica y

psicoldgica, que les permita continuar desarrollandose plenamente; por medio

de este programa se les otorga la Credencial de la Tercera Edad; con ella

pueden ser beneficiados obteniendo descuentos en diferentes establecimientos
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Funciones:

e Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en el control y
expedicion de credenciales que confirmen el apoyo del programa
INAPAM;

e Programar actividades intermunicipales de acuerdo a las necesidades
de los grupos de las comunidades rurales y urbanas.

e Buscar patrocinios de la iniciativa privada, y el sector publico para
apoyar los clubes de la tercera edad que se generen en el municipio.

Puesto: Deportes.

Obijetivo.

Incentivar la practica deportiva en los habitantes del Municipio, tanto con fines
de esparcimiento como competitivos, en particular en los y las jovenes atletas
de forma diferenciada, utilizando el deporte como instrumento de formacién
educacional.

Funciones:

e Coordinar y calendarizar eventos deportivos en el Municipio e
intermunicipales, integrando las iniciativas ciudadanas de torneos.

e Fomentar la practica deportiva para la poblacion del Municipio, tanto
con fines de esparcimiento, como competitivos.

e Gestionar espacios deportivos ante autoridades estatales o federales
correspondientes. Impulsar el mantenimiento y regulacion de espacios
deportivos del Municipio.

Puesto: Instituto Municipal de las Mujeres.

Objetivo.

Promover la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en su
Municipio a través de platicas y capacitaciones de desarrollo humano y género,
asi también asesorar a la poblacion, primordialmente femenina para la creacion
de proyectos productivos y gestionar el apoyo necesario en mujeres que sufren
de violencia en todos sus tipos.
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Funciones:

Coadyuvar con las Autoridades Federales y Estatales en la promocion
de la Transversalidad de género.

Impulsar la vinculacién regional con enlaces municipales del Instituto
para la bisqueda conjunta de financiamientos que apoyen las acciones
trazadas.

Dar orientacion, o asesoria a las mujeres del territorio correspondiente,
0 derivar y dar seguimiento en su caso, el asunto a que se refiera la
problematica, a otras dependencias.

Puesto: Juridico.

Obijetivo.
Proveer servicios legales al Ayuntamiento, al personal de las areas, y a los
habitantes del Municipio.

Funciones:

Prestacion de asesoramiento juridico, en representacion del
Ayuntamiento.

Brindar orientacion a la poblacion en operaciones de compras, ventas,
arrendamientos, convenios usurpacion, etc.

Proporcionar asesoria juridica a las areas administrativas municipales,

Compilar las  disposiciones juridicas que tengan vigencia en el
Municipio.
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IV. FILOSOFIA DEL AREA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO.

4.1 Mision®

Somos el area que tiene responsabilidad en la conduccion de la politica interna
del Municipio buscando la equidad y, los consensos necesarios de todos los
actores sociales, sustentando nuestra actividad en el Plan de Desarrollo
Municipal, dando con ello legitimidad a las acciones para un buen gobierno
local, elevando asi la calidad de vida de los habitantes, estableciendo
permanente atencion a las comunidades indigenas en el territorio con dicha
poblacién.

4.2 Vision:

Ser un darea organizada, coordinada y comprometida, con estructuras de
participacion ciudadana que consolide acciones para el bien comdn, motivando
el desarrollo econdmico y social en la regién, reduciendo el tiempo de respuesta
a las solicitudes planteadas por el municipe y la ciudadania.

4.3 Principios:
Tolerancia, humildad, lealtad, trato digno, discrecion, disciplina, caracter,

responsabilidad, orden, ética profesional, confianza, disposicion, voluntad y
deseo de servir a la comunidad.

8 Este apartado se elabord en equipo con Secretarios(as) de Ayuntamiento que asistieron a la
reunion de trabajo que convoco la CEFIM.
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V. CONCLUSIONES.

Numerosos estudios sefialan la importancia del Gobierno Municipal para el
bienestar y la calidad de vida de la ciudadania. La funcién estratégica de los
titulares de las Secretarias de Ayuntamientos es de vital importancia en la
medida que escuchan a la ciudadania, gestionan y tratan de resolver los
problemas cotidianos que se presenta, no tienen descanso ya que,
comunmente los conoce el pueblo y se les otorga una investidura de respeto y
confianza, lo que permite que se les busque para solicitar apoyo y orientacion
en diversos problemas.

Estos funcionarios(as) deben desarrollar sus habilidades de gestion, convertirse
en autodidactas, y tener sabiduria en su actuar. Es fundamental en estos
tiempos, no solo recibir y tramitar asuntos desde la oficina, queda claro que el
acudir a las comunidades, a los lugares de trabajo o a reuniones que realizan
los habitantes se posibilitan otras formas de relacion y corresponsabilidad en la
problematica social entre autoridades y sociedad civil. De igual forma se hace
hincapié en la importancia de dar continuidad a las reuniones como las que se
programaron para la revision y validacion del contenido de esta guia, esta es
una peticion colectiva entre quienes desempefian esta funcion.

Sin duda alguna las instancias de Gobierno Estatal haremos lo propio para
cristalizar y fortalecer las capacidades institucionales de autoridades,
funcionarios y funcionarias municipales, el compromiso es mutuo y se hace
entonces relevante mantener una vinculacién intergubernamental.

Por todo esto, la Coordinacion Estatal para el Fortalecimiento Institucional de
los Municipios (CEFIM) estara pendiente de recabar sus comentarios para
adicionar las propuestas a esta Guia y sobre todo que podamos conjuntamente
validar la siguiente version de la Guia Practica del Secretario(a) de
Ayuntamiento.
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administraciéon  publica  municipal, hicieron aportaciones invaluables,
contribuyendo a la integracion y validacion de este documento de trabajo.
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Al personal que integra la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién, quienes
apoyaron con entusiasmo la investigacion, blsqueda y captura de informacion y
la estructuracion de la misma.

A los Subdirectores de la CEFIM que revisaron esta Guia.

A la Lic. Laura Elisa Castillo Torres, Subdirectora de Planeacion y Vinculacién
quien coordind el trabajo para la integracion de esta Guia.
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