SECRETARIA MUNICIPAL:
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Concurrir a las sesiones de la Corporaciéon Municipal y levantar las actas correspondientes,
consignado en ellas en forma sucinta todo lo actuado.

Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal.

Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal las convocatorias a sesiones
incluyendo el orden del dia, (Agenda).

Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demads documentos, que
competen a la Corporaciéon Municipal.

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

Transmitir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
Corporaciéon Municipal.

Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.

Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde y de la Corporacién Municipal.
Asistir al Alcalde en la celebracidn de los Actos de Matrimonios.

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

matrimoniales.

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

Llevar el registro y control de solicitudes de dominio util y pleno.

Las demas que le asigne la Corporacién o el Alcalde.
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Viviendo la cultura, compariimos la iradicién
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