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CAPITULO IV
De la Secretaria del Ayuntamiento

Seccion Primera
De su estructura

ARTICULO 27.- La Secretaria del Ayuntamiento seré la instancia auxiliar para el despacho de
los asuntos del mismo, y contara con las siguientes unidades administrativas:

l. Direccién de Asuntos de Cabildo;

Il Direccion de Asuntos Reglamentarios;
il. Direccién Juridica y Consultiva;
Iv. Direccién del Registro Civil;

V. Direccion del Centro Municipal de Mediacion;
VI Archivo Municipal;

Vil Derogada. Fraccion derogada gaceta municipal 28/02/2020

El Cronista Municipal estara adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, quien debera realizar la
recopilacion, custodia y difusién de la memoria histérica y cultural del Municipio.

El Director de Asuntos de Cabildo asi como el Director Juridico y Consultivo tendrén la funcién de
dar fe de los actos de tramite del Secretario en el ambito administrativo, segun la naturaleza del acto o resolucién
de que se trate.

Seccion Segunda
De sus funciones y atribuciones

ARTICULO 28.-  Seré facultad de la Secretaria del Ayuntamiento:

I.  Certificar los Reglamentos, Acuerdos y demas disposiciones y documentos que expida el
Ayuntamiento;

Il.  Administrar el Archivo Municipal conforme a la normatividad aplicable;
1. Convocar a los integrantes de Cabildo a sesion de Comisiones o de Cabildo segun sea el caso;

IV.  Expedir las copias y demas certificaciones de los archivos de tramite de las Dependencias y
entidades, asi como de los documentos que obren en el Archivo Municipal;
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V.  Suscribir todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento, sin cuyo requisito no seran
validos, asi como los Convenios, Contratos, Acuerdos y demas documentos analogos que celebre el Presidente
Municipal, cuando incluyan aspectos correspondientes a su ramo;

VI.  Organizar y mantener actualizada la coleccion de leyes, decretos, Reglamentos, periédicos
oficiales del Estado, circulares y érdenes relativas a los distintos ramos de la Administracion Publica Municipal,
debidamente ordenada;

VII.  Atender todo lo relativo a la remision de Acuerdos del Ayuntamiento que deban conocer la
Legislatura o el Ejecutivo del Estado;

VIIl.  Organizar y administrar la publicacién de la Gaceta Municipal, integrando y conservando el
archivo de las gacetas publicadas, los originales de los documentos publicados y publicar de oficio o por
instrucciones del Ayuntamiento, la fe de erratas que en cada caso proceda;

IX.  Proporcionar a través de la Direccién Juridica y Consultiva asesoria juridica a las Dependencias
Municipales, incluyendo la relativa a la adecuada defensa de los intereses de la administracién municipal, en el
manejo de los juicios de amparo, del orden penal, civil, mercantil, administrativo, fiscal, entre otros, en los que sea
parte el Municipio o el Ayuntamiento;

X. Elaborar, a través de la Direccion Juridica y Consultiva, los contratos y convenios en que
intervenga como parte la Administracién Municipal y/o el Ayuntamiento;

XI. Revisar, a través de la Direccién Juridica y Consultiva, los proyectos de contratos y convenios en
que intervenga como parte la Administracion Municipal o el Ayuntamiento, que deban ser preparados por otras
Dependencias por determinacién del Ayuntamiento, mediante Acuerdo de Cabildo, deriven de ellos o por instruccion
del Presidente Municipal;

Xll.  Substanciary resolver los procedimientos administrativos relativos a las materias competencia de
la Secretaria, asi como los que deriven de actos emitidos por el Ayuntamiento o Presidente Municipal y que por
delegacion se faculte al titular para tal efecto;

XlIl.  Declarar la nulidad de aquellos actos administrativos que sean en contravencion de la Ley de
Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro;

XIV. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones que resuelvan recursos administrativos por la
Administracion Publica Municipal Centralizada y las sentencias dictadas por los Tribunales competentes, por las
Dependencias que deban realizar dicho cumplimiento, poniendo en conocimiento de la Secretaria de Control y

Evaluacion la falta de cumplimiento oportuno y en forma de dichas resoluciones y sentencias; Fraccion reformada gaceta
municipal 28/02/2020

XV.  Expedir a través del titular y/o del Director Juridico y Consultivo las constancias de residencia de
conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro;

XVI. Emitir a través del titular y/o del Director Juridico y Consultivo a las autoridades administrativas
y/o judiciales la informacion que se requiera de manera oficial al Ayuntamiento o al Municipio de Corregidora;

XVII. Coordinar administrativamente los servicios prestados por los Oficiales de Registro Civil con
jurisdiccién en el Municipio;
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XVIII. Asesorar a las Dependencias en los procedimientos ante instancias administrativas respecto al
cobro de fianzas, que sean distintas de las que garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros;

XIX. Derogada. Fraccion derogada gaceta municipal 28/02/2020

XX.  Conciliar a través del Centro Municipal de Mediacion los conflictos que se presenten entre los
ciudadanos o entre estos ultimos y la Administracion Municipal; y

XXI.  Coordinar la imparticion de la justicia administrativa a través de los Juzgados Civicos Municipales.



