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Articulo T2. Para ser Secretari del Ayuntamiento se debe tener expariencia en administracian
publica y preferentemente contar con Tituko Profesional legalmente expedido en materias
dlines, El Secretaro del Ayuntamiento auxiliard en sus funciones al Presidente Municipal y a
ks integrantes del Ayuntamiento ratdndose de la convocatoria y desarollo de las sesiones de
Cabildo, y tendra las facultades y obligaciones siguientes:

En las sesiones de cabildo:

|. Participar con voz per sin volo,

II. Elaborar el acta de acuerdos;

Il Llewar el control de los asuntos de las comisionas, de los organismas auxiliares y de o
presidentes de comunidad a fin de dar seguimiento preciso de su avance;

En la administracin:
V. Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayurtamiento;
V. Tener a su cargo el archivo municipal,

VI Autanticar con su firma ks acdos v documentos emanados del Ayurtamiento y del
Presidente Municipal

VIl Desempenar el cargo de jefe del personal;

VI Vigilar que aportunamente en los Wrminos de Ley se dan a Conocer a guienas comespanda
ka5 acuerdos del Ayurtamiento y del Presidente Municipal autentiicados con su firme;

IX. Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de lodos los asuntos al Presidente
Municipal, para acordar el rdmite correspondiente;

X. Tener actualizada la legislacion en su dmbito;

Xl Expe:lir cuando Fl'utEf.'li.'l [as I:DpiEIS credenciales ¥ demas cerificaciones quE acuerda el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

Il Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesaros para el buen
despacho de los asunios;

Xl Expedir las constancias de radicacion que le soliciten en los nicleos de poblacion donde
no haya presidente de comunidad, y

HIV. Las demas que le alorguen las leyes y el Ayuntariiento.



