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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Coordinar el trabajo y mantener una comunicacion arménica con los integrantes del R.
Ayuntamiento.

Supervisar y coordinar la comunicacion politica al interior del R. Ayuntamiento.

Supervisar a través de la Coordinacion de Archivo y Gaceta Municipal que se lleve a cabo el
control, revisién, actualizacion y depuracion del archivo municipal y sus respectivos expedientes,
para agilizar la atencién de todo tipo de solicitudes de informacion.

Supervisar a través de la Coordinacion de Reclutamiento la atencion, informacion, recepcion y
control de las solicitudes, para el tramite y sorteo de las Cartillas de Servicio Militar Nacional,
entregandolas a la Secretaria de Defensa Nacional para su liberacion y entrega.

Coordinar a través de la Coordinacion de Reclutamiento la comunicacién constante con la
Secretaria de la Defensa Nacional para dar informes sobre la liberacién y entrega de la cartilla.

Coordinar la comunicacién constante con la Secretaria de Relaciones Exteriores en la tramitacién
de pasaportes, de acuerdo con la normatividad correspondiente.

Supervisar que en la Coordinacién de la Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores se brinde informacion y orientacién al ciudadano respecto a la obtencion de su visa con
el consulado americano.

Brindar apoyo técnico juridico y coadyuvar con las Comisiones del Ayuntamiento en la formulacion
de los reglamentos municipales y dictAmenes sobre las diversas areas de trabajo.

Coordinar a la Oficina de Sindicos y Regidores, asi como proporcionarles apoyo administrativo y
legal para que lleven a cabo sus funciones.

Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién del Estado de Nuevo Leén, asi como las leyes y demas
disposiciones normativas que regula el Acceso a la Transparencia, Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Coordinar, supervisar y controlar la documentacién necesaria para elaborar, publicar y distribuir la
Gaceta Municipal.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccién Politica.

Asegurar que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simplificacién administrativa, orientadas a la reduccion de costos y con apego a los preceptos de
legalidad vigente.

Planear y coordinar la elaboracion de los informes periédicos: quincenales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizados por la Direccién Politica, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccion Politica, conforme a los
lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal
responsabilizdndose por su cumplimiento, una vez autorizado.

Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacién de la
documentacién referente a la Entrega-Recepcion.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Direccion.
Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquellos que especificamente le encomienden el C. Presidente
Municipal y/o el C. Secretario del Ayuntamiento.



