
PLAN OPERATIVO ANUAL
AÑO 2OL6

DEPARTAMENTo: SECRETARIA MUNlclPAt MUNICIPAUDAD: JE§US DE oTORO DEPARTAMENTO: INTIBUCA

OBJETIVO¡ Ordenar en tíempo y espacio el desaffollo de las activldades correspondientes al año 2016, conforme a las

funclones aslgnadas a los empleados(aslde la secretaria Munlclpal.

NESPONSABTES:

1. Yeny Guillermlna Castlllo Gonzales (Secretaria Municipal)
2. Denla Marlbel Plneda Martfnez (Á'sistente Secretatla),

Ne ACTIVIDADE§
AÑO 201S(ME§E§) Recursos y Materiales

E F M A tv J J A § o N D Humano

Libros de Actas

Expedientes de dominios plenos

Correspondencia

Agenda

Grabadora Digital

Lápiz Tinta
Listados de asistencia

I

a

a

o

a
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Concurrir a las §esiones de Corporación
Municipal y Levantar las Actas

correspondientes
x x X x x x x x x x x x

2

Certificar los acuerdos, ordenanzas y

resoluciones emitidas por la

Corporación Municipal
x x x x x X x x x x x x

r Humanos
r Libros de Actas
r Computadora
r lmpresora
e Papel
¡ Sello
r Lápiz Tinta
a

3

Comunicar a los rniembros de la
Corporacíén Municipal las convocatorias
a Sesiones incluyendo el orden del dfa

x x x x x x x x x x x x

a Humanos
Teléfono
Agenda

I

t



Ne ACTIVIDADES
AÑO 2014(ME§ES) Recursos y Materiales

E F M A N J J A s o N D

4

Archivar, conservar, custodiar los libros
de actas, expedientes y demás
documentos

x x x x x x x x x x x x

r Humanos
e Archivos
r Libro de Actas (Sesiones

ordinarias, Extraordinarias, Cabildos
Abiertos, Dominios Plenos, registro de
Matrimonios Civiles, leyes, PEDM, Plan

de Arbitríos, reglamentos, Llnea base del
Munlcipio, Expedientes miembros de la

Corporación Municipal, Dominios Plenos
Emitidos, Expedientes de los dominios
plenos emitidos, Dominios Plenos
Denegados, Recibos de Dominios Plenos
Entregados, Listados de asistencia de
Sesiones de Corporación Municipal,
Acuses de Recibos de las Certificaclones
enviadas a los diferentes departamentos,
copia de acuses de recibo de sollcitudes
enviadas a las instituciones entre otras)
r Documentos: (Correspondencia

reclbidas y enviada, Sollcitudes,
población, sollcltudes de
matrimonios)

5
Remitir copia de actas a la Gobernación
Departamental y Archivo Nacional

x

Humanos
Libros de Actas

Encuadernadora
Computadora
lmpresora
Fotocopiadora
Sello

Lápiz Tlnta
Papel

Acuse de Recibo



Ne ACTIVIDADES
AÑO 2014(MESES) Recursos y Materiales

E t M A N J J A s o N D

6

Transcribir y Notificar a quienes
corresponda los acuerdos, ordenanzas y
resoluciones de la Corporación
Municipal

X x x x x x x x x x x x

o Humanos
¡ Libros de Actas
o Computadora
r lmpresora
r Sello
r Lápíz Tinta
r Papel
o Acuse de Recibo

7
Auxiliar a las Comlsiones nombradas por
la Corporación Municipal

x x x x x x x x x x x x

r Humanos
o Agenda
r Lápiz
r Listado de Asistencia
o Computadora
o lmpresora

I
Coordinar la publicación de la Gaceta
Municipal, cuando haya recursos
económicos suficientes para su edición.

x x x x x x x x x x x x

Humanos
Boletln lnformativo: Publicación de
Acuerdos emitidos por la Corporación
Municipal, Matrimonios Civiles,
Solicitudes de Dominios Plenos,
Dominios Pleno Emitidos y

registrados en el l,P
Papel

Cartoncillo
lmpresora
Computadora
Tinta
Pegamento
Sello

Papel



Ne ACTIVIDADES
AÑO 2014(ME§E§) Recursos y Materiales

E F M A M J J A s o N D E

I
Autorizar con la fima los actos y
Resoluciones del Alcalde y de la
Corporación Municipal

x x x x x x x x x x x x

o Humanos
o Libros de Actas
r Computadora
r lmpresora
r Papel
r Sello
r Láplz Tinta

10 Elaboraclón de Dominlos Plenos x x x x x x x x x x x x

r Humanos
o Libros de Actas
r Computadora
r lmpresora
¡ Expedientes de Dominios Plenos
¡ Papel
r Lápiz Tinta v Sello

11
Registro de Dominios plenos al lnstltuto
de la propiedad y Libro Municipal

x x x x x x x x x x x x

o Humanos
o Dominios Plenos
r Acuse de Recibo
¡ Libro Municipal
r Tinta

t2 Elaboración de Solicitudes de
Matrimonios Civiles

x x x x x x x x x x x x

r Humanos
r Documentos
o Computadora
e lmpresora
e Tinta
r Sello

13
Asistir con el alcalde la Reallzación de
Matrimonios Civiles

x x x x x x x x x x x x

r Humanos
o Solicitud de Matrimonio Civil
¡ Bastón
r Código de Familia
¡ Tinta
e Sellos
¡ Paoel



Ne ACTIVIDADE§
AÑO 2014(MESES) Recursos y Materiales

E F tV A M J J A s o N D E

14

Registro de Matrimonios en el Libro
Municipaly regístro Nacional de las
personas

x x x x x x x x x x x x

r Solícitud de matrimonios
debidamente firmados

o Llenar Solicitud de Datos estadfsticos,
proporcionado por el Registro
Nacional de las Personas

r Libro Municipal
r Lápiz Tinta
o Paoel

15
Elaboración de Solicitudes a diferentes
Secretarfas del Estado e lnstituciones

x x x x x x x x x x x x

r Humanos
¡ Computadora
e lmpresora
r Papel
r Sellos
r Tinta
r Acuse de Recibo

16 Manejo y Control de Caja Chica x x x x x x x x x x x x

r Humanos
r CaJa Custodla de fondos
r Calculadora
o Computadora
r lmpresora
r Lápiz Tinta
r Sello

L7
Registro anual de Miembros de
Patronato, Alcaldes auxiliares

x

a Humanos
computadora
lmpresora
Papel

o

a

a

18
Elaboraciones de Constancias y
Recomendaciones

x x x x x x x x x x x x

r Humanos
o Computadora
¡ lmpresora
r Lápiz Tinta
o Papel
r Sello



Asistlr a la Oflclna de la Vlcealcaldesa

De acuerdo a las actlvldades, eventos,
reunlones que se reallcen en la Alcaldfa
Munlcipal se reallzaran trabaJos que no

De acuerdo a las lnstrucclones que
gire la Vlcealcaldesa se reallzaran los

encomendados
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