SECRETARIA
GENERAL

Organo que brinda apoyo administrativo al
Concejo  Municipal y Alcaldia, Ila
administracion documentaria, el tramite
documentario y sistema de archivo.
Depende jerarquicamente de la Alcaldia.



1.CONDUCIR LA SECRETARIA GENERAL DE
CONCEJO DE LA MPC

Elaboracion de Normas Municipales (1487)
Organizacion de Sesiones de Concejo (25)
Difusion de dispositivos municipales ( 1487)

Atencion de solicitudes de acceso a la informacioén
publica (720)



2. ASISTIR AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA

Organizacion y sistematizacion de normas municipales.

Apoyo en la organizacion de Sesiones de Comisiones del
Concejo.

Elaboracion de Proyectos de Normas de Concejo.
Elaboracion de Dictamenes.



3. CONDUCIR EL SERVICIO DE RECEPCION
DOCUMENTARIA.

Brindar orientacion al usuario
Atencion de Tramite Documentario



4. CONDUCIR EL ARCHIVO

Recepcion y conservacion del acervo documentario.

Atencion de solicitudes de busqueda en el Archivo
General.



PROYECTO MENSUALIZADO DE GASTOS 2016

SETIEMBR NOVIEMB DICIEMBR
META :008-NORMAR Y FISCALIZAR ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO  AGOSTO E OCTUBRE RE E

2311114 Para Maquinarias y Equipos 298 0 298 0 0
231211 Vestuario, Accesoruios y Prendas 780 0 0 0 0

231511 Repuestos y Accesorios 9,003

Papeleria en General, Utiles y Materiales de
231512 Oficina

231531 Aseo, Limpieza y TocadoR

231812 Medicamentos

Material, Insum,os, Instrumental y Accesorios
231821 Medicos

2319919
90tros Bienes

232241 Servicio de Publicidad

232242 Otros servicios de Publicidad y Difusion

232413 De Vehiculos

232415 De magquinarias y Equipos

2327119
9 Servicios Diversos 12,200 12,200

232811 Contrato de Administracion de Servicios 27450 27,450
263231 Equipos Computacionales y Periféricos 46,815 0

263291 Aire Aondiconado y Refrigeracion 3,080.00 0

TOTAL META 127975 125821




FORTALEZAS

Cumplimiento de metas

Trabajo en equipo

Difusion oportuna de normas
Coordinacion con areas

Celeridad de tramite

Celeridad en la atencion a otras areas



DEBILIDADES

Falta de personal profesional especializado

Falta de Sistema de Notificaciones

Falta de maquinarias y equipos adecuados

Falta de informacion especializada

Falta de capacitacion al personal

Falta de Sistema adecuado para recepcion documentaria
Falta de infraestructura para el Archivo General



