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N°® ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO REQUISITOS
1 | Asistir a las sesiones de | -por acuerdo municipal se realizan | -Comprobacion de quorum
la Corporacién Municipal | Jas convocatorias por medio de | -haya mayoria de asistencia de
y levantar las actas ||jamadas telefénicas los miembros de la
gorrespondientes a cada : . ‘s
cesion -realizar ‘ las anotaciones | corporacion. ' N
correspondientes que se hablan en | -presencia de la sociedad civil.
sesion
-enumerar los acuerdos que se
aprueban en la sesién
2 | Comunicar a los | -por acuerdo municipal se realizan | - Ser parte de la Corporacion
miembros de la | ]as convocatorias por medio de | Municipal
Corporacion Municipal a | [jamadas telefénicas
las SeSIONes | vitaciones orales “SEmEYPIdeds
mensualmente y -tener el tiempo necesario.
alcaldes auxiliares y
sociedad civil
3 | Archivar, conservar los | -debidamente autorizados y | -un archivo debidamente
libros de actas, | foliados. seguro
expedientes y demas | (igjtalizacién de documentos
documentos, que importantes, -acceso solo la persona
competen a la autorizada.
municipalidad
4 | Autorizar con su firmalas | -las actas estén debidamente -aprobacién por la corporacién
actas y resoluciones del | firmadas. municipal
Alcalde y de |la
Corporaciéon municipal
I
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5 | Atender los  actos | -por medio de llamadas telefénicas | -convocatoria
protocolarios que lleva a | _preparar la logistica -comprobacién cuérum
cabo la  Corporacion -este la agenda a desarrollar.
Municipal, reuniones

especiales del Alcalde,
celebracion de sesiones,
cabildos abiertos.

6 | Registro de emision -se presente a la municipalidad a | -Identidad o Rtn.
constancias. solicitar dicha informacién el | -Lugar originario
contribuyente.
7 | Registro de emisién de | -se presente a la municipalidad a | -este en libro de actas.
certificacion. solicitar dicha informacién el
contribuyente,
8 | Recibiry hacerllegaral | Empleado solicite por escrito el | -Este firmado por el empleado
alcalde municipal las permiso a la secretaria municipal. | - sea justificado.
solicitudes de permiso
de los empleados
municipales
9 | Manejo y uso fondos Llenado de Libro auxiliar -Solo pagos menores de
caja chica 1ps.500.00
-en casos ayudas sociales
tarjeta identidad y solicitud.
10 | Tramitar, custodiar y | Hacer el llenado de la Hacer llegar al registro el
enviar al  Registro | documentacion correspondiente de | expediente después de cinco
Nacional de las | los solicitantes dias del acto matrimonial.
Personas los | (Expediente matrimonial)
expedientes
matrimoniales
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