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1. PRESENTACION.

La que suscribe Lic. Xochilt Aguilera Hernandez. Quien me encuentro fungiendo como Secretaria
General del Ayuntamiento, debo tomar la responsabilidad del despacho de los asuntos
administrativos, asi como apoyar a nuestro Presidente Municipal, el C. Juan Manuel Vallejo
Pedroza en la conduccién 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 Administracién Publica Municipal, de acuerdo a
sus atribuciones.

1. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS.

Objetivo general:

La funcién de la Secretaria de Ayuntamiento es demandante porque depende de diversos
intereses del contexto en el que se encuentre la administracion en turno debido a las
responsabilidades que asume como:

e Despachar los asuntos de la competencia del Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.

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

e Suscribir conjuntamente con el Presidente 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 nombramientos expedidos
por el Ayuntamiento.

e Vigilar que los miembros del Ayuntamiento sean citados con la debida anticipacién a las sesiones
ordinarias y extraordinarias a que convoque el Presidente 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 Municipal en la elaboracion de sus informes de gobierno.

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

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

"l. ACCIONES Y RESULTADOS.

Este departamento se ha dado la tarea de brindar a quien lo necesite y a la poblacién en
general, la atencidn y resolucion a los asuntos que competen a esta Secretaria General.
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