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SECRETARIA (O) MUNICIPAL

Es la unidad encargada de dar fe de los actos y resoluciones de la Corporacion,
Alcalde y la Municipalidad en general. El nombramiento y remocion del titular de
esta unidad, le corresponde a la Corporacién Municipal. Las regulaciones referentes
a la secretaria Municipal estan contempladas en los articulos 49 al 51 de la Ley de

Municipalidades.

Objetivos del puesto:

1. Formalizar todos los actos administrativos de la Corporacién Municipal.

2. Apoyar en aspectos administrativos al Alcalde Municipal.

3. Atender correspondencia del Alcalde Municipal.

FUNCIONES

<+ Atencion al publico

Concurrir a las sesiones de la Corporacion Municipal y levantar las actas

correspondientes.

Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal las convocatorias a

sesiones incluyendo el Orden del Dia.

Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion

Municipal.




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

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

Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacion Municipal.

Envioé y Elaboracion de documentos de la Alcaldia (solicitudes, constancias,

correspondencias, informes, etc.)

Certificacion de Matrimonios civiles que lleva a caboO el Alcalde Municipal.

Elaborar documentos a peticién del Alcalde Municipal.

Otras que el Alcalde Municipal designe.




