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4 GOBIERNO MUNICIPAL
= ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

SECRETARIA DEL CONCEJO



INTROUDUCCION

El presente Plan Operativo Anual (POA) 2017, de la Secretaria de Concejo, tiene implicito
la visién y misién de la Alcaldia Municipal de San Miguel, en el cual se busca ser un
gobierno Municipal plural de soluciones, desarrollando la gestién y cooperacién necesaria
para garantizar la prestacion de los servicios municipales con eficiencia y eficacia,
contribuyendo asi a la inclusion social para tener un San Miguel seguro, ordenado vy

moderno.

OBIJETIVO GENERAL

e Contribuir de manera eficiente y eficaz a alcanzar los objetivos y metas de la
Municipalidad de San Miguel y con la participacion activa de todos lossectores de
la localidad.

OBIJETIVO ESPECIFICO

e Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la poblacion.

e Desarrollar procesos de forma legal, transparente y técnicamente eficientes.



Mision

Velar por la pronta y oportuna respuesta de forma legal y técnica de las solicitudes que
presentan las diferentes jefaturas, instituciones publicas y privadas, personas naturales y
juridicas;dirigidas al Alcalde y Concejo Municipal de San Miguel.

Vision

Ser una unidad eficiente y eficaz que contribuya a un gobierno Municipal plural de
soluciones.

Valores

1. TRANSPARENCIA.Realizar los procesos como segun los mecanismos que la ley
Municipal y demas leyes establecen.

2. HONESTIDAD.Desarrollar las funciones establecidas con responsabilidad.

3. TRABAJO EN EQUIPO.Fomentar de una cultura de cooperacién que nos permitan
alcanzar los objetivos de la Municipalidad, junto con los diversos actores locales.

4. EFICIENCIA.Dar solucion a las necesidades y problemas que se presenten de manera
oportuna garantizando hacer uso éptimo de los recursos Municipales.

5. ETICA.Toma de decisiones con fundamentado en valores, principios, ideales y normas.

6. COMPROMISO.Comprometidos con la misidon y visién de la institucién, con una

superacion constante.
POLITICA MUNICIPAL

Se busca modernizar las acciones administrativas y financieras de la Municipalidad.

PLANIFICACION DE META

Para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades como Secretaria del Concejo, se
establecen las metas segun las necesidades que presentan las diferentes jefaturas,
instituciones publicas y privadas, personas naturales y juridicas; dirigidas al Alcalde y
Concejo Municipal de San Miguel, priorizando los tiempos de cumplimiento y seguimiento

de cada necesidad.



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Secretaria del Concejo

POLITICA MUNICIPAL Modernizar las acciones administrativas y financieras de la Municipalidad.

ESTRATEGIA MUNICIPAL No.16 | Propiciar y sostener la integraciéon del Concejo Municipal a fin de desarrollar el bienestar de la
ciudadania migueleia.

OBIJETIVO Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la poblacion.
META No.1 Elaborar y resguardar la documentacion de las sesiones Concejo Municipal, cumpliéndose con los
requisitos correspondientes.
INDICADOR META Actas de acuerdos de recomendaciones o propuestas.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE (E | F{M|A M |J|]J
1 | Recepcidon de documentacion dirigida al | Documentacidn Recibida. Secretario X|X| X [ X| X | X|Xx|X]|Xx]|X
sefior Alcalde y Concejo Municipal. Municipal
2 | Comunicar a los Concejales las Convocatorias. Secretario XX | X [ X| X | X|Xx|XxX]|x]|X
convocatorias para que concurran a las Municipal
sesiones.
3 | Autorizar las ordenanzas y demas | Acuerdos Municipales. Secretario XX | X [ X| X | X|X|X]|x]|X
instrumentos juridicos que emita el Municipal
Concejo.
4 | Asistir a las sesiones del Concejo vy Libros de Asistencias, Secretario X|X| X [ X| X | X|Xx|X]|x]|X
elaborar las correspondientes actas Actas de Acuerdos Municipal
Municipales.
5 | Digitacion de Actas y Acuerdos del Actas firmadas. Auxiliar X|X| X [ X| X | X|X|X]|x]|X
Concejo Municipal. Digitador
6 | Remision oportuna de acuerdos a los Libro de control de Ordenanza XX | X [ X| X [ X|X]|X]|X]|x
departamentos y unidades entrega firmado.




correspondientes.

Elaboraciéon de Acuerdos del Sefor
Alcalde vy transcripciones  sobre
nombramiento, refrenda de personal,
permisos, vacaciones y renuncias.

Solicitudes de respaldo

Secretaria
Auxiliar

Elaboracion de Actas de Buena
Conducta.

Solicitudes de respaldo

Secretaria
Auxiliar,
Secretario
Municipal

Celebracion de Matrimonios Civiles.

Memorandum de envio
de diligencias de
Matrimonios Civiles.

Secretario
Municipal




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Secretaria del Concejo

POLITICA MUNICIPAL Modernizar las acciones administrativas y financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL No.16 | Propiciar y sostener la integraciéon del Concejo Municipal a fin de desarrollar el bienestar de la
ciudadania miguelefa.

OBIJETIVO Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la poblacion.
META No.2 Asistencia de comisiones del Concejo Municipal.
INDICADOR META Libros de registro actualizados.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE |E | F  M|A M |J|J|A|S|O
VERIFICACION
1 | Llevar los libros, expedientes y documentos | Libros, Ampos de Secretario XX | X | X| X |[X]|X]|X]X
del Concejo, custodiar su archivo vy Acuerdos. Municipal

conservarlo organizado, de acuerdo con las
técnicas mas adecuadas.

2 | Despachar las comunicaciones que emanen Acuerdos Secretario X[ X | X | X]| X |[X|X]|X]|X
del Concejo y llevar con exactitud un registro | Municipales, Libros Municipal
de todos los expedientes o documentos que de registro de
se entreguen. acuerdos.
3 | Auxiliar a las comisiones designadas por el Registro de Secretario X| X | X | x| X | X|X]|Xx][X
Concejo y Facilitar el trabajo que se les asistencia de Municipal
Encomiende. concejales a las
comisiones.
4 | Elaboracién de memorandum, notas para Solicitudes Secretaria X| X | X | X | X | X|xX]|X][X

diferentes dependencias. Auxiliar







