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ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
C. ARMANDO ALCALA ALCARAZ

LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 88.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser
miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal, asi como cubrir los requisitos establecidos en el articulo 135 de la Constitucion Politica
del Estado. Asistira a las sesiones con voz informativa pero sin voto.

ARTICULO 89.- Son obligaciones del Secretario del Ayuntamiento:
I. Citar a las sesiones del Ayuntamiento, en los términos establecidos por los articulos 51 y 52 de la
presente Ley;

Il. Levantar las actas de las sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los libros respectivos,
recabando las firmas que deban estamparse en los libros, por los integrantes del Ayuntamiento, en
un término que no exceda de treinta dias, contados a partir de la fecha de celebracion de la sesion
en que fue aprobada el acta respectiva.

[ll. Proporcionar la informacion que sea necesaria para el desahogo de la sesion correspondiente,
en los términos establecidos por el articulo 52 de la presente Ley;

IV. Atender la audiencia del Presidente Municipal, previo su acuerdo;

V. Compilar y difundir las leyes, decretos, reglamentos, publicaciones oficiales del Gobierno del
Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores de la administracién publica municipal,

VI. Expedir copias certificadas de documentos y constancias del archivo, de los acuerdos
asentados en los libros de actas, siempre que el solicitante acredite tener un interés legitimo y no
perjudique el interés publico, de conformidad con lo que establece el articulo 59 de esta Ley;

VII. Refrendar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la
Presidencia, los que sin este requisito careceran de validez;

VIIl. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interior, asi como los acuerdos, érdenes y circularesque
el Ayuntamiento apruebe y no estén encomendados a otra dependencia;

IX. Organizar, dirigir y controlar el Archivo General del Municipio y la correspondencia oficial;

X. Entregar al término de su gestion, los libros y documentos que integraran el Archivo General del
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Municipio, en acta circunstanciada, en los términos de la entrega—recepcidn previstos en esta Ley;
XI. Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes del Municipio; y

XII. Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones del
Ayuntamiento.

XIll. Las demas que se establezcan en ésta u otras leyes, reglamentos, bandos de policia y
disposiciones de observancia general.

XIll. Las demas que se establezcan en ésta u otras leyes, reglamentos, bandos de policia y
disposiciones de observancia general.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CAJEME.

Articulo 22. La Secretaria del Ayuntamiento se constituye por el conjunto de areas
administrativas y personal a través de las cuales el Secretario del H.

Ayuntamiento se auxiliara para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones atribuidas
legales, reglamentaria y administrativamente.

Articulo 23. A la Secretaria del Ayuntamiento correspondera ejercer, ademas de las
facultades y obligaciones que le sefiala la Ley Municipal, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar y atender, en su caso, todas aquellas actividades que le sean encomendadas
expresamente por el Ayuntamiento o por el Presidente
Municipal;

Il. Coadyuvar, de acuerdo a las politicas y programas del Ayuntamiento, en la coordinacion
del desarrollo de las actividades de las Comisarias y
Delegaciones Municipales;

lll. Auxiliar al Presidente Municipal en cuanto a lo dispuesto en el articulo 65 fraccion XVI
de la Ley Municipal, para la recepcion de los avisos respecto a la celebracion de actos
religiosos y culto publico con caracter extraordinario fuera de los templos y ejercer sus
facultades al respecto, de igual manera registrar los templos que existan o se abran al culto
religioso, asi como a los encargados de los mismos y sus cambios, notificando de todo lo
actuado a la Secretaria de Gobernacion por conducto del Gobernador del

Estado;
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IV. Prestar el auxilio que el Ayuntamiento debe brindar a la Secretaria de Gobernacion en
las funciones que a ésta correspondan, en el Registro de Poblacion e Identificacion
Personal y a las demés materias reguladas por la Ley General de Poblacion y su
Reglamento;

V. Auxiliar en el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento;

VI. Coordinar y vigilar las actividades de los Juzgados Calificadores, asi como organizar
administrativamente los mismos para la eficiente imparticion de la justicia de barandilla;

VII. Integrar y sustanciar los procedimientos y recursos de inconformidad que los afectados
por los actos y resoluciones de las autoridades administrativas presenten ante el
Ayuntamiento; asimismo, instruira el procedimiento, conforme a la Ley Municipal, hasta que
el asunto se encuentre en estado de resolucion, debiéndose someter a consideracion del
Ayuntamiento;

VIII. Atender la audiencia del Presidente Municipal, previo su acuerdo debiendo darle
cuenta detallada en forma inmediata;

IX. Mediar en las peticiones de la ciudadania en cuestiones de indole social, politica o
cultural y comunicar a la comision de regidores relacionada con el asunto a tratar o a las
Dependencias en cada caso dichas peticiones;

X. Expedir copias certificadas de documentos y constancias del archivo, en el que deberan
constar todos los expedientes conformados en el Ayuntamiento y en la Administracion
Municipal Directa y Paramunicipal, con motivo de la participacion de esas Autoridades en
algun acto; expedira también copias certificadas de los acuerdos asentados en los libros de
actas del Ayuntamiento, siempre que el solicitante acredite tener un interés legitimo y no
perjudique el interés publico, de conformidad con lo que establece el Articulo 59 de la Ley
Municipal; dichas copias certificadas en caso de que proceda, deberan otorgarse previo
pago de los derechos correspondientes, en un plazo no mayor de cinco dias a la fecha de
acreditacion del pago;

XI. Expedir certificaciones o constancias de ratificacion de firmas o huellas digitales que
obren en convocatorias y actas de constitucion de sociedades cooperativas conforme lo
dispuesto por el articulo 12 de la Ley General de Sociedades Cooperativas.

Xll. Refrendar con la firma de su titular los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de la Presidencia, los que sin este requisito careceran de validez;
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X1, Organizar, dirigir y controlar el Archivo General del Municipio, el que se conformara
por:

a). Documentos histéricos y de relevancia de la vida del Gobierno y Administracion
Municipal; integrando de esa forma los documentos en los que se inicié la vida municipal,
como Decreto que declara a esta demarcacion territorial como Municipio, y los Decretos
modificatorios; ademas de los libros de actas que por el paso del tiempo se cataloguen
como tales.

b). Libros que contienen las actas de Sesiones del Ayuntamiento.

c). Expedientes conformados por el Ayuntamiento o sus comisiones, por la Administracion
Directa o Paramunicipal por su participacion en algun tramite administrativo.

d). Cintas y demas dispositivos que guarden registro de audio y/o video donde consten las
grabaciones de las Sesiones del Ayuntamiento.

e). Todos los documentos o medios magnetofonicos, de audio, video o de registro de
informacion que se consideren relevantes. Los documentos histéricos se tendran a
disposicion publico sin restriccion alguna, y el resto de los datos que constan en el archivo,
se podran consultar y obtener copia certificada de los mismos, previa acreditacién del
interés legal y que no perjudique el interés publico. El Secretario del Ayuntamiento sera
responsable del archivo y para su organizacién, conservacion y control, se auxiliard con el
personal que su presupuesto le permita.

XIV.- Organizar, dirigir y controlar la correspondencia oficial, debiendo implementar
sistemas y/o procedimientos administrativos que permitan dar respuesta a la misma en un
periodo no mayor a cinco dias;

XV.- Expedir las constancias de residencia y de buena conducta, por carecer de faltas
administrativas, que soliciten los interesados para lo que se auxiliara de los archivos y
padrones obrantes en la administracion municipal;

XVI.- Coordinar las funciones de inspeccion y vigilancia relativas a las atribuciones en
materia de comercio y oficios en la via publica, asi como de cualquier otra que se le
confiera por mandato de disposiciones administrativas y normativas; y

XVII. Llevar el registro de los templos que existan o se abran al culto religioso dentro del
Municipio, asi como de los encargados de los mismos, y sus cambios

XVIIIl. Las demas que le sefalen otras leyes, este Reglamento u otras disposiciones
juridicas.
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