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INTRODUCCION

En el presente informe se da conocer las diferentes actividades
desarrolladas por el Departamento de Secretaria Municipal de
este municipio de San Marcos de la Sierra, manejando el control
de libros de actas de reuniones de corporacion, libros de actas
especiales, libros de asistencia diaria de los empleados y
asistencia al publico en general, Instituciones Estatales y ONG,
entre otros. La finalidad de brindar asistencia a los diferentes
Departamentos y Unidades Municipales, Comunidad y Sectores
Publicos y Sociales del Municipio.



OBJETIVO GENERAL

Brindar atencion a la Ciudadania en general, manejo y control de
libros de actas de la municipalidad y la coordinacién con
Instituciones, comisiones Interinstitucionales Estatales, ONG. En
los procesos de capacitacion, gestion, ejecucion, supervision y
evaluacion de diferentes programas y proyectos sociales en el
municipio.



INFORME MENSA DE ACTIVIDADES

SECRETARIA MUNICPAL

MES DE FEBRERO 2021

FECHA | ACTIVIDADES DESARROLLADAS OBJETIVO RECURSOS | OBSERVACIONES
01/02/21 Llevar un control -Libro de
> llevar el control de asistencia de entrada | para el buen Asistencia
y salida de empleados municipales. funcionamiento de la
> Elaborar Municipalidad
f e Afini -Humano
correspondencias: oficios, cartasy  en
general todo escrito que le encomienden _
la corporacion Municipal. -Equipo
» Brindar atencién a los Ciudadanos(as) Tecnoldgico
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles, _Pavel
Solicitudes Ayudas en diferentes areas, ape
emision de constancias, .
recomendaciones certificaciones entre -Lapiz
otros.
02/02/21 | > llevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | -Libro de
. éls;t:ﬁzrde empleados municipales. $| | | :ueln Asistencia
correspondencias: oficios, cartasy en unC|.opam.|ento °
general todo escrito que le encomienden Municipalidad -Humano
la corporacion Municipal.
» Brindar atencion a los Ciudadanos(as) -Equipo
que se presenta a realizar tramites de Tecnoldgico
Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes -Papel
areas, emision de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre -Lépiz
otros.
03/02/21 | > llevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | -Libro de
y s_alida de em_pleados mur_licipales. el buen | aistencia
» Brindar atencion a Ios_Cludafjar_los(as) funcionamiento de la
que se presenta a realizar tramites de Municipalidad Humano

Solicitudes de Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emisiébn de  constancias,
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recomendaciones certificaciones entre -Equipo
otros. L -
Elaboracién y envio de Convocatorias a Tecnologico
regidores Municipal para reunion de

Corporacion Municipal. -Papel
Archivar y recibir documentacion que

Ilega a las Oficinas de la Municipalidad. -Lapiz.

04/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | aistencia
Brindar atenutc')n a Iosi_CluctiafjaptCJS(a(js) funcionamiento de la

ue se presenta a realizar tramites de e

golicituges de Matrimonios Civiles, | VUnicipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes

areas, emisiébn de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy  en -Papel
general todo escrito que le encomienden

la corporacion Municipal. -Lépiz

05/02/21 llevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y s_alida de em_pleados mur_licipales. el buen | aistencia
Brindar atenm:ﬁn a IosI_Clu?afjar_]tos(a(js) funcionamiento de la

ue se presenta a realizar tramites de L

golicituges de Matrimonios Civiles, Municipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes

areas, emisibn de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy  en -Papel
general todo escrito que le encomienden

la corporacion Municipal. -Lapiz
Fotocopiar documentos municipales.

08/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | aistencia
Brindar atenm?n a Iosi_Clu?a,dantos(ads) funcionamiento de la

ue se presenta a realizar tramites de e

golicituges de Matrimonios Civiles, Municipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes

areas, emisibn de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Levantar Listado de Asistencia de

Miembros Corporativos.
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Trabajo en documentacion para -Papel
celebracién de matrimonio Civil.

Transcripcion de Actas de Matrimonio -Lapiz
Civil.

9/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada Libro de

y salida de empleados municipales. Asistenci

Brindar atencién a los Ciudadanos(as) | Llevar un control sistencia
que se presenta a realizar tramites de | para el buen

Solicitudes de Matrimonios CiVileS, funcionamiento de la -Humano
§o|icitudes FiE:" Ayudas en diferen_tes Municipalidad _
areas, emisibn de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Archivar y recibir documentacion que

llega a la municipalidad. -Papel
Elaborar

correspondencias: oficios, cartasy en -Lapiz
general todo escrito que le encomienden

la corporacion Municipal.

10/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | Aistencia
Brindar atenmtc')n a Iosi_Cluctia,dar_ltos(ads) funcionamiento de la

ue se presenta a realizar tramites de e
golicituges de Matrimonios Civiles, | VUnicipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emisiébn de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Elaborar
correspondencias: oficios, cartasy  en -Papel
general todo escrito que le encomienden

la corporacion Municipal. -Lapiz.

Archivar y recibir documentacion que
Ilega a la Municipalidad.
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11/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | asistencia
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) | funcionamiento de la

ue se presenta a realizar tramites de T,

golicituges de Matrimonios Civiles, Municipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes

areas, emisibn de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Elaboracion y envio de convocatorias a

regidores municipales para asistir a -Papel
reunion de corporacion.

Celebracion de Matrimonio Civil de los -Lapiz
sefiores :Wilmer Manueles Lorenzo ,

Elsa Lorenzo Garcia, Neris Fernando

Cabrera, Liliam Oneyda Séanchez

Gomez, Efrain Gutiérrez Bautista,

Jessica Esmeralda Gomez.

12/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | aistencia
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) | funcionamiento de la
que se presenta a realizar tramites de e
Solicitudes de Matrimonios Civiles, | Municipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnologico
otros.

Sacar fotocopias de documentos
municipales. -Papel
Archivar todo tipo de documentacion
que llega a la Municipalidad. -Lapiz.

15/02/21 llevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | Aistencia
E:)??e(;?c:ndencias oficios, cartasy en funcionamiento de la
general todo escrito que le encomienden Municipalidad -Humano
la corporacion Municipal.

Brindar atencién a los Ciudadanos(as) -Equipo
ue se presenta a realizar tramites de -
golicituges de Matrimonios Civiles, Tecnologico

Solicitudes de Ayudas en diferentes
dreas, emision de  constancias, -Papel

recomendaciones certificaciones entre
otros.

-Lapiz
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Elaboracion y envi6 de convocatorias a
miembros corporativos para asistir a
reunion de corporacion municipal.

16/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y s_allda de em_pleados mur_nupales. el buen | aistencia
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) | funcionamiento de la
que se presenta a realizar tramites de Municipali

L . . L unicipalidad

Solicitudes de Matrimonios Civiles, P -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emisibn de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnol6gico
otros.
Coordinar  diferentes  actividades
encomendadas por la corporacién -Papel
Municipal.

-Lapiz.

17/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
)éls;t::)drgrde empleados municipales. el | | buen | aistencia

denci fici . funcionamiento de la
correspondencias: oficios, cartasy —en |\, .oy
: ) unicipalidad
general todo escrito que le encomienden P -Humano
la corporacion Municipal.
Brindar atencién a los Ciudadanos(as) -Equipo
que se presenta a realizar tramites de T -
S y . L ecnoldgico
Solicitudes de Matrimonios Civiles, g
Solicitudes de Ayudas en diferentes
4reas, emision de  constancias, -Papel
recomendaciones certificaciones entre _
otros. -Lapiz

18/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | Asistencia
Elaborar dencias: ofici t funcionamiento de la
correspondencias: oficios, cartasy — en |\, oo

: ) unicipalidad

general todo escrito que le encomienden P -Humano
la corporacion Municipal.
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) -Equipo
gue se presenta a realizar tramites de T -

S . . L ecnoldgico
Solicitudes de Matrimonios Civiles, g
Solicitudes de Ayudas en diferentes
dreas, emision de  constancias, -Papel
recomendaciones certificaciones entre _
otros. -Lapiz
Asistir a reunién de Corporacion
Municipal y levantar listado de

asistencia de miembros corporativos.
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19/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen . .
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) | funcionamiento de la Asistencia
que se presenta a realizar tramites de T,

Solicitudes de Matrimonios Civiles, Municipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes

areas, emision de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Coordinar ~ diferentes  actividades

asignadas por la corporacion Municipal. -Papel
Trabajo en expedientes de matrimonio _
civil y envio al Registro Nacional de las -Lapiz
Personas del Municipio.

22/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen . .
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) | funcionamiento de la Asistencia
que se presenta a realizar tramites de TR
Solicitudes de Matrimonios Civiles, Municipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Coordinar  diferentes  actividades

asignadas por la corporacion Municipal. -Papel
Archivar toda documentacion que llega _
a la Municipalidad. -Lapiz

23/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen . .
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) | funcionamiento de la Asistencia
que se presenta a realizar tramites de e
Solicitudes de Matrimonios Civiles, | MUnicipalidad -Humano
Solicitudes de Ayudas en diferentes
areas, emision de  constancias, -Equipo
recomendaciones certificaciones entre Tecnolégico
otros.

Archivar documentos que llegan a la

municipalidad. -Papel
Coordinar  diferentes  actividades _
encomendadas por la corporacion -Lapiz
Municipal.

24/02/21 llevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | asistencia

Brindar atencion a los Ciudadanos(as)
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles,




Solicitudes de Ayudas en diferentes | funcionamiento de la| -Humano

areas, emision de  constancias, | Municipalidad

recomendaciones certificaciones entre -Equipo

otros. .

Coordinar  diferentes  actividades Tecnoldgico

encomendadas por la corporacion

Municipal. -Papel
-Lapiz

25/02/21 llevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salld_a de empl_eados mummpa_le_s. el buen | sistencia
Coordinar  diferentes  actividades | f,ncionamiento de la
asignadas por la corporacion municipal. TR
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) Municipalidad -Humano
que se presenta a realizar tramites de
Solicitudes de Matrimonios Civiles, -Equipo
§0I|C|tudes gle_*,Ayudas en dlferen_tes Tecnoldgico
areas, emisibn de  constancias,
recomendaciones certificaciones entre
otros. -Papel
Elaborar
correspondencias: oficios, cartasy en -Lapiz
general todo escrito que le encomienden
la corporacion Municipal.

26/02/21 Ilevar el control de asistencia de entrada | Llevar un control para | Libro de
y salida de empleados municipales. el buen | Asistencia
Brindar atencion a los Ciudadanos(as) | funcionamiento de la

ue se presenta a realizar tramites de T -Humano
golicituges de Matrimonios Civiles, Municipalidad

Solicitudes de Ayudas en diferentes -Equipo
areas, emisibn de  constancias, Tecnoldgico
recomendaciones certificaciones entre

otros. -Papel
Coordinar  diferentes  actividades o
asignadas por la corporacion municipal. -Lapiz

Recibir y archivar correspondencia que
Ilega a la municipalidad.
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"+ ¥“Senia Evelyn Bautista Lopez
T s Firma de Empleado

Presentado a los 26 dias del mes de Febrero del afio 2021.
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