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Asuntos: Funciones
Fecha: 20 de febrero del 2018

Objetivo de la unidad
Formalizar todos los actos administrativos, Dar fe de los actos y resoluciones de Corporacion

Municipal, Alcalde y la Municipalidad. Articulos 49, 50 y 51 de la Ley de Municipalidades.

Linea Jeriarquica
Esta unidad depende jerarquicamente de la Corporacion Municipal, funcionalmente actia con el

Alcalde Municipal. Su nombramiento y remocion requerira del voto de la mayoria de los Miembros
de Corporacion Municipal.

Funciones Principales
=  Convocar a sesion de los miembros de la Corporacion Municipal, indicando la agenda a tratar.

= Agiste a las reuniones de la Corporacion Municipal levantando el acta respectiva.
Certifica puntos de actas, acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Alcalde Municipal.

= [leva 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 Corporacion

Municipal. » : .
Maneja y archiva la correspondencia de la Corporacion Municipal.

Participa en la celebracion de matrimonios juntos con el Alcalde, previa revision de los
documentos, y autoriza con su firma los actos de Ley alli contenidos.

Auxilia a las comisiones nombradas por la Corporacion Municipal. : ¥
Cordina la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando hay recursos econdmicos suficiente

para su edicion




