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CARGOS Y FUNCIONES SECRETARIO MUNICIPAL

. Concurrir a las sesiones de la Corporacién Municipal y levantar las actas

correspondientes. _

Certificar los acuerdos, ordenanza y resoluciones de la Corporacion
Municipal.

Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal las convocatorias a
sesiones incluyendo el orden del dia

Archivar, conservar, custodiar los libros de actas, expedientes y demas

documentos.

Remitir anualmente copias de las actas a la gobernacion departamental
y archivo nacional

Transcribir y notificar a quienes correspondan los acuerdos, ordenanzas,
y resoluciones de la Corporacion Municipal.

Auxiliar a las comisiones nombradas por la corporacién municipal.
Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos
economicos suficientes para su edicion.

Autorizar con su firma los actos y resoluciones del alcalde y de la
Corporacién Municipal.

10 Elaboracién de notas y oficios girados a las diferentes dependencias

gubernamentales

11.Apoyar a la Unidad Técnica y Tesorera Municipal en la elaboracion de

informes Y Presupuesto Municipal. -

12. Responder solidariamente por la destruccion o pérdida de los enseres

asignados mediante inventario.

13. Otras atinentes a su cargo




