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ASISTENTE DEL DESPACHO MUNICIPAL 

El Asistente es un profesional que atiende a los usuarios en una zona particular 
conocida como recepción. Su función consiste en proporcionar todo tipo de 
información y asistencia de los miembros del Concejo Municipal, por lo que 
usualmente suele poseer conocimientos administrativos o secretariales. 

 Funciones. 

• Recibir llamadas entrantes donde los usuarios, autoridades comunitarias, 

COCODES, e Instituciones, que solicitan información del Alcalde Municipal o de 

los miembros del concejo. 

• Efectuar las llamadas que le sean requeridas por el señor Alcalde Municipal o 

algún miembro del Concejo Municipal, en el tiempo oportuno.  

• Enviar, recibir y archivar correos. 

• Mantener el registro y orden de las Audiencias en los días hábiles y domingos. 

• Foliar y sellar libros de Actas Autorizas por el Alcalde Municipal. 

• Reenviar correspondencia recibida (Ministerio Público). 

• Recibir a los visitantes, propiciando la atención requerida, cuidando los 

aspectos de seguridad. 

• Agendar actividades del señor Alcalde Municipal (Invitaciones, apadrinamientos 

y convocatorias) 

• Recibir y Archivar Solicitudes de diferentes Instituciones comunidades o 

personas, de acuerdo a las peticiones y dirigirlas a las oficinas donde 

corresponde para darle su seguimiento respectivo. 

• Actualizar Sello de Recibido y aguardar el sello de la Alcaldía Municipal, la 

almohadilla y control televisivo. 

• Enviar Citaciones a terceras personas para resolver inconveniencias ya sea de 

terrenos, puesto de venta, entre otro 
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