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Le reportan: Titulares de las Unidades Administrativas

Funcion General: Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccion de la politica interna
del Municipio, asi como en el despacho de asuntos de caracter administrativo del

Gobierno Municipal; fungir como Secretario Fedatario durante las sesiones del Cabildo.
Funciones Especificas:

l. Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el Archivo
del Ayuntamiento o Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los
asuntos al Presidente para acordar el trdmite y darle seguimiento

Il. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz

Il Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente Municipal

V. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente Municipal

V. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente

Municipal o Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes.

Palacio Municipal S/N, Col, Centro Presidencia Municipal presidenciamunicipai@tlahuelilpan.gob. mx
Tlahuelilpan, Hgo., C.P. 42780 Tel. (763) 786 0010 www.tlahuelilpan.gob.mx



