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SECRETARIO (A) MUNICIPAL

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Objetivo de la Unidad: Formalizar todos los actos administrativos, Dar fe de los actos

y resoluciones de Corporacion Municipal, Alcalde y la Mug '"; o ad. Articulos 49, 50
(i,
=y C,

;"\.

y 51 de la Ley de Municipalidades.

Funciones Principales:

<

" Convocar a sesion de los miembros de la Corpora:
agenda a tratar.

® Asiste a las reuniones de la Corporacion Municipal levantando el acta
respectiva. - Certifica puntos de actas, acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
Corporacién Municipal.

®  Lleva el control y custodia del libro de actas y acuerdos.

®  Autoriza con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion
Municipal.

® Transcribe y notifica, a quien corresponda, los acuerdos y las resoluciones de la
Corporacién Municipal.

®  Maneja y archiva la correspondencia de la Corporacion Municipal.

®  Participa en la celebracién de matrimonios junto con el Alcalde, previa revisiéon

de los documentos, y autoriza con su firma los actos de Ley alli contenidos.
®  Auxilia a las comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.

®  (Coordina la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando hay recursos

econdmicos suficientes para su edicion.

® Remite anualmente copia de las actas a la Gobernacién Departamental y

Archivo Nacional.
®  Elabora certificaciones de dominio pleno.

®  Divulga los acuerdos y actas de caracter publico (a través de murales

informativos) Cualquier otra que le asigne el Alcalde Municipal.



