PLAN OPERATIVO ANUAL

ANO 2,017

DEPARTAMENTO/OFICINA
Secretaria Municipal

Alcalde Municipal

JEFE/GERENTE/COORDINADOR

OBJETIVO GENERAL Ordena en tiempo y espacio el desarrollo de las actividades correspondientes el afio 2017, conforme a las funciones

asignadas a los empleados(as)de la secretaria municipal

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR SUPUESTO | FECHA DE CUMPLIMIENTO | RESPON RECURSOS
ESPECIFICO POR SABLE
ACTIVIDAD
EEFfFMA MJ|J|AS QN
Concurrir a las sesiones | Concurrir a las sesiones | Aproximadament X X X| X| X| X| X X X| X| X Secretaria | -Humano
de corporacion | de corporacion | e Veinte y cuatro Municipal | -Libro de Actas
municipal y plasmar los | municipal y levantar las | actas elaboradas -Expedientes de
acuerdos en las | actas correspondientes y aprobadas Dominio Pleno
respectivas actas -Correspondencias
-Agenda
-Lapiz Tinta
-Listado de
Participantes
Certificar los acuerdos | Certificar los acuerdos | Aproximadament X X| X| X| X| X| X X| X X X Secretaria | -Humanos
,ordenanzas y | ,Ordenanzas y | e Veinte y cinco Municipal | -Libro de Actas
resoluciones emitidos | resoluciones  emitidos | certificaciones de Computadora
por la corporacion | por la corporacion | punto de acta Impresora
municipal municipal elaboradas Papel , Sello
Lapiz Tinta




Comunicar a los
miembros de la
corporacion Municipal
las convocatorias a
Sesiones incluyendo el
orden del dia

Comunicar a los
miembros de la
corporacion  Municipal
las  convocatorias a
Sesiones incluyendo el
orden del dia

Veinte y cuatro
convocatorias

elaboradas para
los miembros de

la corporacién

Humano
Teléfono
Agenda

Mantener  toda la
documentacién
correspondientes
archivados

Archivar,conservar,custu
diar los libros de actas,
expedientes y demas
documentos

250
correspondencias
10 libros

10 convenios
archivados en la
oficina

Humanos

Archivos

Libro de
Actas(Sesiones
ordinarias
extraordinarias,
cabildos abiertos,
Dominios Plenos,
Registro de
Matrimonios Civiles
Leyes, reglamentos,
Expedientes
miembros de la
corporacion
Municipal, Contratos
de personal y de
mano de obra

libro de visitas a la
oficina del alcalde
libro de entradas y
salidas de los
empleados de la
municipalidad
Listado de asistencia
de sesiones de la




corporacion
municipal, acuse de

recibos de las
certificaciones
enviadas a los
diferentes
departamentos,
Copia de Solicitudes
enviadas a las

instituciones  entre
otras Documentos:
(Correspondencias
Recibidas y enviada,
Solicitudes poblacion
Solicitudes de
matrimonio)

Remitir copia de actas a
la Gobernacion
Departamental vy al
Archivo Nacional

Remitir copia de actas a
la Gobernacién
Departamental vy al
Archivo Nacional

2 acuse
recibido de
gobernacion
Departamental

de
la

Secretaria
Municipal

Humanos

Libro de Actas
Encuadernadora
Computadora
Impresora
Fotocopiadora
Sello

Lapiz Tinta

Papel

Acuse de Recibido




Elaborar los contratos
del personal de Ia
municipalidad y mano
de obra

Elaboracién d contratos

40 contratos
elaborados y
firmados

Secretaria
Municipal

Humano
Computadora
Lapiz Tinta
Impresora
Papel

Transcribir y Notificar a
quienes  corresponda
los acuerdos,
ordenanzas y
resoluciones de |la
corporacion

Transcribir y Notificar a
quienes corresponda los
acuerdos, ordenanzas vy
resoluciones de la
corporacion

Secretaria
Municipal

Humano
Libro de Actas
Computadora
Impresora
Sello

Lapiz Tinta
Papel

Auxiliar a las
comisiones nombradas
por la  corporacidon
Municipal en la
realizacién de las
actividades

Auxiliar la comisiones
nombradas por la
corporacion

Secretaria
Municipal

Humanos
Agenda
Lapiz

Listado de asistencia

Computadora
Impresora

Llevar el control diario
de las visitas a la oficina
del sefior alcalde

Control de visitas a la
oficina del alcalde

1 libro de control
de visitas a la
oficina del sefior
alcalde

Secretaria
Municipal

Humano
Libro
Lapiz

Autorizar con la firma
los actos y resoluciones
del alcalde y de Ia
corporacion para que

Autoriza con la firma los
actos y resoluciones del
alcalde y de la
corporacion municipal

Secretaria
Municipal

Humanos
Libro de Actas
Computadora
Impresora




tengan validez

Papel

Sello

Lapiz Tinta
Coordinar la | Coordinar la publicacidon Secretaria | Humanos
publicacion de la gaceta | de la gaceta Municipal, Municipal | Boletin Informativo:
Municipal, Cuando haya | Cuando haya recursos Publicacion de
recursos econdmicos | econdmicos suficientes Acuerdos  emitidos
suficientes para  su | parasu edicion. por la corporacion
edicion Municipal,

Matrimonios Civiles,

Solicitudes de

Dominio Pleno

Papel

Cartoncillo

Impresora

Computadora

Tinta

Pegamento

Sello

Papel
Elaborar la solicitud y | Elaborar las solicitudes | 55 solicitudes de Secretaria | Humano
expedientes para llevar | de matrimonios civiles matrimonio Municipal | Documentos
acabo la celebracion del Computadora
matrimonios Impresora

Tinta

Sello
Asistir con el alcalde la | Asistir con el alcalde la [ 50 matrimonios Secretaria | Humanos  Solicitud
realizacion de | realizacidn de | celebrados Municipal | de matrimonio civil
matrimonios civiles | matrimonios civiles Alcalde Bastdén
para su legalizacion Municipal | Codigo de familia

Tinta
Sellos Papel




Registro de matrimonios
en el libro Municipal vy
Registro nacional de las
personas

Secretaria
Municipal

Solicitud de
matrimonio
debidamente
firmados

Llenar solicitud de
datos  estadisticos,
proporcionado por el
registro nacional de
las personas

Lapiz Tinta

Papel

Elaborar solicitudes
sobre gestiones a
diferentes secretarias
del estado e
instituciones

Elaboracién de
solicitudes a diferentes
secretarias del estado e
instituciones

10 solicitudes
elaboradas

Secretaria
Municipal

Humanos
Computadora
Impresora
Papel

Sellos

Tinta

Acuse de recibo

Llevar el control del
fondo de caja chica
municipal

Manejo y control de caja
chic

2 liquidaciones de
caja chica

Secretaria
Municipal

Humanos
Caja Custodia
Calculadora
Computadora
Impresora
Lapiz Tinta
Sello

Llevar registro mensual
de la participacion de
los alcaldes auxiliares

Registro Mensual de

| libro de registro
de alcaldes
auxiliares

Secretaria
Municipal

Humanos
Computadora
Impresora
Papel

Elaborar constancias y
recomendaciones Vi
autorizarlo

Alcalde auxiliares
Elaboracion de
constancias v

recomendaciones

250 constancias
elaboradas

Secretaria
Municipal

Humanos
Computadora
Impresora




Lapiz Tinta
Papel
Sello

De acuerdo

A las
actividades,eventos,reun
iones que se realicen en
la alcaldia Municipal se
realizaran trabajos que
no estan contemplados
en el plan




