Alcaldia Municipal de San Juan
Departamento de Intibuca

Barrio El Centro, San Juan, Intibuca, Honduras C.A.
Correo: munisanjuanl012(@gmail.com

Detalle de los Servicios Prestados

Departamento de Secretaria de la Municipalidad de San Juan, Intibuci

Marco Legal: Las actividades a continuacion descritas son las que por Ley debe ejecutar el Secretario Municipal durante el afio
2019; deberes estipulados en el Articulo 51 de la Ley de Municipalidades vigente:

Procedimientos a Seguir Tasas/Derechos Requisitos
Actividades Realizadas
Concurrir a las sesiones | -Previa Convocatoria, minimo tres dias antes | -Ninguno - Previa Convocatoria
de la Corporacion de la Sesién de Corporacion - Agenda a desarrollar
Municipal y levantar las | -Agenda a desarrollar - Quorum para llevar a cabo la sesion de
actas correspondientes | -Redactar acta correspondiente y realizar Corporacién Municipal (la mitad mas uno de sus
lectura en la proxima sesion de Corporacion miembros).
Municipal
Certificar los acuerdos, | - Avocarse al Archivo A Particulares:; -Trascribir de manera fiel 1a informacién contenida en
ordenanzas y -Buscar el Libro de Actas Respectivo -L. 50 por certificaciones el Libro de Actas correspondiente.
resoluciones de la -Citar No. de Acta, asistentes en dicha sesion | correspondientes al afio
Corporacion Municipal;, |y transcribir literalmente el punto de acta. actual.
-Firmar y sellar L.100.00 por certificaciones
~Comunicar a quien corresponda dichos correspondientes a afios
acuerdos, resoluciones y/u ordenanzas anteriores
Comunicar a los -Redaccion y envio -Ninguno -Enviarlas minimo tres (3) dias antes de acuerdo a lo

miembros de la
Corporacion Municipal
las convocatorias a
sesiones incluyendo el
orden del dia

-Notificar siempre por los Medigg
Electrénicos Whatsapp y/o Cos

Electrénico

\estipulado en la Ley de Municipalidades.




Alcaldia Municipal de San Juan
Departamento de Intibuca

Barrio El Centro, San Juan, Intibuca, Honduras C.A.
Correo: munisanjuani012(@gmail.com

Procedimientos a Seguir Tasas/Derechos Requisitos
Actividades Realizadas
Archivar, conservar, -Establecer un orden en la conservacién de los | -Ninguno -Alta Responsabilidad
custodiar los libros de documentos y Libros de Actas, manejar tanto
actas, expedientes y libros como documentacion importante en los
demas documentos archivos respectivos bajo llave.
Remitir anualmente -Fotocopiar Actas redactadas durante el afio, | -Ninguno - Ninguno
copia de actas a la debidamente encuadernadas o empastadas.
Gobernacion -Trasladarlas a la Oficina de Gobernacion
Departamental y al Departamental y Archivo Nacional
Archivo Nacional
Auxiliar a las -Acompafiar a alguna comision en caso -Ninguno -Previa autorizacion de la Corporacién Municipal.
comisiones nombradas | necesario. -Previa Autorizacion del Sefior Alcalde
por la Corporacion
Municipal
Autorizar con su firma | -Seguir las determinaciones tomados por la -Ninguno -Previa autorizacion de la Corporacién Municipal.

los actos y resoluciones
del Alcalde y de la
Corporacion Municipal

Corporacion Municipal o el Alcalde
municipal.

-Previa Autorizacion del Sefior Alcalde

Atender a la ciudadania
en general en solicitudes
relacionadas con
emision de constancias y
extension de
certificaciones.

- Atencion debida a la ciudadania.

- Orientacion en algunos
procedimientos.

- Redaccion y entrega de la constancia o
certificacion solicitada

-Costos de constancias
acuerdo al Plan de Arbitrios
2019: vecindad y catastro L.
30.00 Certificaciones del afio
actual L. 50.00 y de afios
anteriores L. 100.00

-Pago de impuestos / Solvencia
-pago de constancias y/o certificaciones

Recibir correspondencia
dirigida al Sr. Alcalde
Municipal y
Corporacién Municipal

- Buena Atencion a la ciudadania.
- Dar a conocer dicha informacion a
quien corresponda

-Ninguno




Alcaldia Municipal de San Juan
Departamento de Intibuca

Barrio El Centro, San Juan, Intibucd, Honduras C . A.
Correo: munisanjuanl012(@gmail.com

Procedimientos a Seguir Tasas/Derechos Requisitos
Actividades Realizadas
Acompaiiar al Sefior - Explicar a los ciudadanos interesados | -De acuerdo al Plan de -Requisitos Sefialados en el Codigo de Familia
Alcalde Municipal a los requisitos de Ley para contraer Arbitrios 2019 el costo por | Vigente.

realizar ceremonias de
Matrimonio Civil.

enlace.

- Recibir el expediente con la
documentacion en regla

- Fijar audiencia de Matrimonio Civil.

- Preparar la documentacion debida con
responsabilidad.

- Celebracion del enlace matrimonial en
la oficina Municipal o a domicilio

- Enviar en los proximos 3 dias habiles
después de efectuada la ceremonia de
matrimonio civil el expediente con la
informacion requerida para la correcta
inscripcién de dicho enlace.

matrimonio, minimo 15 dias antes del

realizacion de matrimonio es
de L. 250.00 si la ceremonia
se lleva a cabo en la Alcaldia
Municipal y L. 500.00 si el
matrimonio se realiza a
domicilio.

Manejo del Recurso
Caja Chica de esta
Alcaldia Municipal

-Disposiciones a seguir de acuerdo al
reglamento de Caja Chica.

-Facturacion de acuerdo al SAR
-Liquidar a través de un informe detallada
cada tres meses el fondo asignado

-Ninguno

-Decisiones de Corporacién Municipal.
-Decisiones del Alcalde Municipal

-Firmar un pagaré por el monto de L. 30,000.00
-Declaracién Jurada

Enumeracién, y sellado
de Libros Contables
para su Autorizacion,

-Enumeracién y sellado debido.
-Inscripcion de Autorizacion

-Solicitar la firma del Alcalde Z:Eo%& 0
Vicealcaldesa.

A

<

-Costos de constancias
acuerdo al Plan de Arbitrios
2019: L. 200.00 por la
autorizacion de cada Libro
Contable

-Solvencia Municipal

-Verificar la Existencia de Permisos de Operacion o
Personeria Juridica si se tratase de Juntas de Agua,
Cajas Rurales entre otros.

-Si se trata de Juntas de Agua verificar la existencia de
dichas organizaciones.

-Pago por autorizacion de Libros contables
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Actividades Realizadas

Procedimientos a Seguir

Tasas/Derechos

Requisitos

Entrega de Dominios
Plenos

-Documentacién requerida por catastro
-Esperar tres sesiones ordinarias de
corporacion: para poder entregar Dominio
Pleno; admision, aprobacion y ratificacién

El costo del Dominio Pleno
es el 11% del Valor Catastral

-Recibo de pago, cancelando el 11% del valor catastral
en la oficina de administracion tributaria

Atencién General ala
Poblacion

~-Atencion debida

-Ninguno

Hacer acto de presencia
en Cabildos Abiertos y
levantar acta.

-Acuerdo Municipal que da origen al Cabildo
Abierto.

-Comunicarlo por los diferentes medios de
informacion.

-levantar acta de manera sucinta de dicho
Cabildo Abierto

-Gastos de alimentacion

-Presencia de la poblacién y de la Corporacion
Municipal

AN

Lic.|Olman Leodan Gémez Benite
Secretario Municipal
San Juan, Intibuca
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