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ATRIBUCIONES OBLIGACIONES DEL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO 

 
 
 
 
I.- Asistir a las sesiones del Ayuntamiento 
con voz informativa y formular las actas al 
terminar cada una de ellas en el libro 
respectivo.  
II.- Tener a su cargo la dirección inmediata 
de la oficina, cuidar el buen manejo de la 
documentación sujeta a su trámite y 
coordinar las actividades del Archivo 
General del Municipio en términos de 
este Código.  
III.- Controlar la correspondencia oficial y 
dar cuenta diaria de todos los asuntos al  

Presidente, para acordar su trámite.  
IV.- Expedir las constancias y copias certificadas de los documentos sujetos a trámite en la 
administración municipal, así como los contenidos en el Archivo General del Municipio, conforme 
a las disposiciones contenidas en este Código o en los Reglamentos respectivos.  
V.- Autorizar con su firma las actas, acuerdos, documentos y demás disposiciones administrativas, 
que emanen del Ayuntamiento o del Presidente, sin cuyo requisito no serán válidos.  
VI.- Compilar las disposiciones jurídicas que tengan vigencia en el Municipio y, en su caso, 
proporcionar asesoría a los Ayuntamientos, dependencias y órganos auxiliares de la 
administración pública municipal.  
VII.- Tener a su cargo la oficina de la Crónica Municipal, la que dependerá de un Cronista  
Municipal, quien se podrá auxiliar de un Cronista Adjunto y del personal administrativo que el 
presupuesto permita.  
El Cronista Municipal será designado por el Ayuntamiento entre la terna propuesta por el  
Presidente Municipal. El Cronista Adjunto será designado por el Ayuntamiento entre la terna 
propuesta por el Cronista Municipal. Dichos titulares podrán ser ratificados o relevados a juicio del  
Ayuntamiento, privilegiando la continuidad propia de la función.  
Por la naturaleza de la labor, los cargos recaerán en individuos apartidistas.  
VIII.- Las demás establecidas en la Ley y sus reglamentos. 


