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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2009 - 2012

DESCRIPCION GENERAL DE LA FUNCION ESPECIFICA DE LA
ENTIDAD Y RELACION CON EL PLAN DE DESARROLLO,
METAS Y OBJETIVOS, MISION Y VISION.

SECRETARIA MUNICIPAL: En cada Ayuntamiento, para el despacho de los asuntos de caracter
administrativo y para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal.

Funciones y Perfil:

Son facultades y obligaciones del Secretario:
I. Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediatos de la oficina y del archivo del Ayuntamiento;
1. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos al Presidente para acordar su
tramite;

. Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento para las sesiones de Cabildo;
IV. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar las actas al
concluir cada una de ellas;
V. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo municipal, en los términos
expuestos por la legislacion y reglamentos aplicables;
VI. Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o del Presidente
Municipal;

VII. Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio, y en su caso difundirlas
entre los habitantes del Municipio;
VIII. Presentar, en la primera sesion de Cabildo de cada mes, la relacion del niumero y contenido de los
expedientes que hayan pasado a comisiones, mencionando cuéles fueron resueltos en el mes anterior y
cudles qguedaron pendientes;
IX. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le sefiale las leyes al Presidente Municipal, o
que le correspondan de acuerdo con los convenios que para el efecto se celebren;
X. Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general emitidos por el Ayuntamiento, procurando el pronto y eficaz despacho de los
asuntos;

Xl. Bajo la autorizacion y supervision del Sindico, formular el inventario general y registro de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, tanto de dominio publico como de dominio privado,
expresando todos los datos relativos a identificacion, valor y destino de los mismos;
XII. Certificar, autorizar con su firma y publicar todos los reglamentos y disposiciones emanadas del
Ayuntamiento,

XIII. Certificar con su firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones de Cabildo y entregarlas
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a cada uno de los regidores cuando asi le sea requerido, en el término sefialado en la presente Ley; y
XIV. Las demas que le sefiale la presente Ley, las disposiciones reglamentarias municipales y las que
dicten el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Perfil Profesional:

Para ser Secretario de un Ayuntamiento se requiere:

I. Ser ciudadano morelense en pleno uso de sus derechos civiles y politicos;

Il. Tener como minimo veintitin afios de edad, cumplidos el dia de la designacion;
11l. Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes; y

IV. No haber sido sentenciado en proceso penal por delito intencional.
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