Manual de Puestos y Funciones

SECRETARIO MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL:
Es la Unidad que se encarga de dar fe de los actos y resoluciones de la Corporacidn, el Alcalde
y la Municipalidad en general. El nombramiento y remocién del titular de esta Unidad, le

corresponde a la Corporacidon Municipal. Las regulaciones referentes a la Secretaria Municipal
estan contempladas en los Articulos 49 al 51 de la Ley de Municipalidades.

LINEA JERARQUICA

Esta Unidad, depende jerarquicamente de la Corporacién Municipal, aunque funcionalmente
depende del alcalde.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Concurrir a {as sesiones de la Corporacién Municipal y levantar las actas correspondientes,
consignando en ellas en forma sucinta todo lo actuado.

2. Control y custodia del libro de actas y acuerdos.

3. Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal las convocatorias a sesiones
incluyendo el Orden del Dia, (agenda).

4. Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demds documentos, que
competen a la Corporacién Municipal.

5. Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacién Departamental y al Archivo
Nacional.

6. Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
Corporacién Municipal.

7. Auxiliar a fas Comisiones nombradas por fa Corporacién Municipal.

8. Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde y de la Corporacién Municipal.

9. Asistir al Alcalde o Vice Alcalde en la celebracion de los Actos Matrimoniales.

10. Tramitar, custodiar y enviar al Registro Nacional de las Personas los expedientes
matrimoniales,

11. Atender los actos protocolarios que lleva a cabo la Corporacidén Municipal, reuniones
especiales del Alcalde, celebracidn de sesiones o asambleas publicas, cabildos abiertos, visitas
de personajes distinguidos y otros.

12. Llevar el registro y control de solicitudes de dominio (til y pleno.

13. Recibir documentacién por solicitudes.

14. Extender convocatorias a sesiones de corporacion.

15. Enviar la documentacién de matrimonios oficiados a 1os registros correspondientes.

16. Emisidn de constancias de asistencia a los sesiones de parte de los regidores municipales.
17. Asistencia a los cabildos ahiertos que realiza la corporacion municipal.

18. Emitir certificaciones de puntos de acta

19. Asistir a Inauguraciones de proyectos

20, Llenar Ja base de datos de acuerdos contraidos entre el gobierno municipal y sociedad civil,
21. Control de caja chica

22. Otras funciones relacionadas con el cargo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ser Secretaria/rio Municipal se necesita reunir los siguientes requisitos: ser hondurefio/a
ciudadano/a en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, con experiencia minima de
dos aiios en trabajos municipales.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Esta obligado a cumplir con lo prescrito en la Ley de Municipalidades y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Tiene acceso a informacidn confidencial referente con todo lo relacionado al sistema de
funcionamiento de la municipalidad interna y externamente.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS

Responsabilidad por asesorar y fiscalizar las actividades y procedimientos de los funcionarios y
empleados.

POR ERRORES Los probables errores pueden ser:

Actuar en contra de la ley y poner en riesgo su reputacion como funcionario publico.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacidon y organizacion, Toma de decisiones, Liderazgo, Relaciones
Humanas, Comunicacién, Deliberar, Alto grado de motivacién, Orientacidn al Logro, Trabajar
bajo presidn, Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

SALARIO DEVENGADO
Conforme lo aprobado anualmente en el presupuesto por la Corporacion Municipal.
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