


INTRODUCCION


El Plan Operativo Anual (POA) 2023 es una de las herramienta de planeación de la Alcaldía Municipal de Atiquizaya, con la cual se formula la programación anual de actividades, metas, objetivos generales y específicos, transformándose en elemento articulador de lo estratégico y lo operativo, es decir, convirtiendo la planeación en acciones concretas para dar cumplimiento a los compromisos y acciones con los Ciudadanos Atiquizayenses.
Con este propósito, la Gerencia Administrativa, inicia los trabajos de coordinación entre todas las unidades organizativas de la Municipalidad; teniendo como resultado un ejercicio de planeación y programación vinculada con el Presupuesto Institucional que es aprobado por el Concejo Municipal y acorde a la estructura organizativa aprobada para el año. Para atender el conjunto de necesidades de los ciudadanos, priorizando los proyectos de desarrollo, las obras y acciones   asociadas para contribuir al cumplimiento de la Visión Institucional de transformar a Atiquizaya en una Ciudad ordenada y de crecimiento por lo tanto el Plan se convertirá en el Instrumento para la evaluación anual de los resultados de la Gestión Municipal.
Como resultado, se logró integrar el documento PLAN OPERATIVO ANUAL 2023 (POA) de manera coherente y sistemática, garantizando su adecuado aplicación en sus diferentes etapas de ejecución, monitoreo, seguimiento y evaluación en el marco de la transparencia. Además, es importante señalar que este plan servirá como insumo en el proceso de Formulación del Presupuesto Municipal del año.
Esta herramienta de Control Interno, formulado en concordancia a lo indicado en las Normas Técnicas de Control Interno  de la Municipal, constituye la principal herramienta en la que se establecen  las metas estratégicas y operativas y sus correspondientes actividades, montos presupuestarios asignados a cada una de las Unidades Organizativas, las acciones y compromisos anuales para dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales  que le permiten alcanzar satisfactoriamente lo aplicado por el Código Municipal en su artículo 4 donde se establecen las competencias Municipales; además es el instrumento que determina la inversión Municipal del año. 
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El presente Plan Operativo Anual será evaluado durante su proceso y al final para evaluar y consolidar logros y dificultades.
OBJETIVO GENERAL

· Planificar de manera efectiva y cronológica el trabajo de las diferentes áreas de la municipalidad, impulsando así el desarrollo del municipio de Atiquizaya mediante la eficiente, moderna, organizada y transparente administración municipal.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Fortalecer la organización administrativa en la planificación, así como el seguimiento y control de programas, proyectos y acciones orientadas al desarrollo municipal y local.

·  Determinar el recurso humano, técnico y financiero que serán necesario disponer para la implementación y ejecución de las diferentes metas que integran el POA de la Municipalidad de Atiquizaya 2023

· Supervisar la ejecución de los planes de trabajo de las diferentes unidades organizativas de la municipalidad con el propósito de lograr el cumplimiento de las metas definidas mediante el seguimiento del trabajo realizado.










MISIÓN


Ser un gobierno con una gestión pública municipal ágil, honesta y sostenible financieramente; convirtiendo a Atiquizaya en un lugar de oportunidades, limpio, seguro y socialmente incluyente, con un manejo sostenible de sus recursos naturales y bajos niveles de vulnerabilidad.



VISIÓN

Lograr que Atiquizaya sea un municipio líder, moderno y seguro, con una ciudad en desarrollo constante, logrando una mejor calidad de vida para los Atiquizayences.








VALORES
RESPETO
                                                                                                                                                                                                                            Actitud serena y tolerante con que se trata a todas las personas, en el  momento de resolver los desacuerdos u opiniones. Buscar relacionarse de manera adecuada y cordial con sus colaboradores, colegas, superiores, subordinados y público en general, a efecto de contribuir a una sana convivencia.
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Los Servidores de la Municipalidad deben realizar su trabajo con honradez, sin dispensa de favores, obrando con rectitud e integridad, sin solicitar ni esperar obtener beneficios de ningún tipo, adicionales a los establecidos legalmente; no deben aceptar bonificaciones o regalías provenientes de funcionarios de las instituciones públicas o de personas que se encuentren relacionadas con las labores que realiza. En caso que se produzca un ofrecimiento de esta naturaleza, lo dará a conocer de inmediato a su jefe superior jerárquico, para que aplique las medidas pertinentes.
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LEALTAD INSTITUCIONAL
Los Servidores de la Municipalidad deben demostrar lealtad institucional, cumpliendo y velando porque se cumplan los principios y disposiciones  contenidas en la Constitución en el ámbito de la competencia institucional, así como de la legislación secundaria relacionada, a efecto de contribuir a generar condiciones de honestidad que propicien el desarrollo de una Administración Pública al servicio de la Sociedad, para lo cual están comprometidos con la salvaguarda del patrimonio público y con el respeto estricto al ordenamiento jurídico, subordinando a ellos, los intereses individuales.

                


[image: Carácter de un par de resolver la ilustración de piezas de rompecabezas |  Vector Gratis]SOLIDARIDAD
Apoyo o adhesión voluntaria y circunstancial a una causa o al interés de otras personas, particularmente en situaciones difíciles, siempre que no se contrapongan a los intereses generales o públicos, ni a la normativa aplicable. La persona solidaria no duda en colaborar y apoyar a sus compañeras y compañeros de trabajo que se encuentran en situaciones desfavorables.
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TRABAJO EN EQUIPO
Adopción de un espíritu de colaboración para la realización de las labores, que permita el logro de los objetivos y metas institucionales
















METODOLOGÍA A IMPLEMENTAR

Considerando la importancia que representa el cumplimiento de las funciones para cada Unidad Organizativa de la Alcaldía Municipal de Atiquizaya y combinado con el compromiso permanente de actualizar y priorizar las necesidades de los ciudadanos que permitan proyectar el conjunto de programas y acciones a ejecutar, se implementaran técnicas y métodos funcionales, con esto se pretende tener una dinámica social y económica que se requiere para dar soporte presupuestal de las necesidades especiales, con lo cual es posible afirmar que se cuenta con el instrumento apropiado para llevar a cabo la operación de la administración.
En tal virtud y para efectos de la integración del POA 2023, partiendo desde la identificación de la problemática a atender, se formularon programas, procesos, proyectos y acciones que inciden en temas específicos y particulares, encadenando de manera secuencial fines, propósitos, y actividades.
Todo ello se desarrollará a través de las etapas siguientes:


Etapa 1: Diseño de Lineamientos.

 Se diseñarán los Lineamientos para la Formulación del plan Operativo Anual (POA) de la Alcaldía Municipal de Atiquizaya para encauzar los esfuerzos institucionales en la elaboración de un POA que permita articular y coordinar adecuadamente la ejecución de las tareas de cada Unidad Organizativa para el logro de sus objetivos, los diferentes programas, proyectos actividades, recursos físicos y presupuestales que desarrollaran cada uno de las unidades que conforman la Institución. 

Etapa 2: Asesoría.
Una vez divulgados los Lineamientos de Formulación POA a todos los responsables de las Unidades Organizativas, se inicia a la fase de asistencia técnica a todos los enlaces de Planificación con el propósito de asegurar que las elaboraciones de sus planes respondan en criterio y forma a los compromisos asignados a sus unidades Organizativas. 
Etapa 3: Recepción, revisión y validación de la información.
Cada propuesta de Formulación de Planes Operativos pasó inicialmente por la revisión del Encargado de área correspondiente, posteriormente remitido al departamento de la Gerencia Administrativa quien realiza la revisión y análisis de cada propuesta de metas formuladas, retroalimentando a las Unidades correspondientes las observaciones técnicas que son tomadas en cuenta para la validación final del proceso de formulación del POA.

Etapa 4: Ingreso de Información en el Sistema de Planificación Institucional.
Una vez validadas cada una de las metas por la gerencia administrativa se diseña y registran los compromisos de cada dependencia en el año lectivo, obteniendo los reportes de formulación, resumen de metas POA, avances, evaluación de metas, etc. Dicha información es cotejada con el soporte impreso entregado por las dependencias para la realizar las últimas modificaciones posibles o en su caso iniciar el proceso de integración del documento que será el final.

Etapa 5: Integración de Documento de Formulación POA para aprobación de Concejo Municipal y Difusión.
Cuando los Planes Operativos Anuales de cada unidad están validados en su versión final se procede a la integración del documento Institucional de Plan Operativo Anual para someterlo a aprobación del Concejo Municipal y finalmente la difusión a todas las Unidades Organizativas de la Municipalidad sentando en firme sus compromisos anuales por lo que deberán responder en el año que se desarrolla.


MARCO LEGAL

La Alcaldía Municipal de Atiquizaya se fundamenta y orienta su accionar con base a sus mandatos legales e institucionales y en las políticas públicas municipales vinculadas a las funciones, actividades y proyectos de la Municipalidad, dentro de lo cual se menciona en el siguiente marco normativo: 
· Todas las Jefaturas de unidades organizativas de la Municipalidad, serán responsables de formular el Plan Operativo Anual que incluirá sus propias metas y actividades sustantivas, tomando de base el Plan Estratégico Institucional, contribuyendo directamente en el logro de los Objetivos Estratégicos.
· Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Alcaldía Municipal de Atiquizaya.

· El Código Municipal, Capítulo II De La Organización y Gobierno de los Municipios, Art. 30 Facultades del Concejo, numeral 6 define que aprobarán el Plan y Programas de Trabajo de la Gestión Municipal.
· La Ley de Acceso a la Información Pública, Título II Clases de Información, Capítulo I Información Oficiosa, Art. 8, indica que el Plan Operativo Anual Se pondrá a disposición del público, se divulgará y actualizará en base a los lineamientos.
· Ley de La Corte De Cuentas De La República, Art. 26. Cada entidad y organismo del sector público establecerá su propio Sistema de Control Interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente y posterior, para tener y proveer seguridad razonable: 
1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economía; 
2) En la transparencia de la gestión; 
3) En la confiabilidad de la información; 
4) En la observancia de las normas aplicables

· Entre otras, tales como, Código de Ética Gubernamental, Código de Trabajo, convenios suscritos como país.
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PRESENTACION DE PLANES INTEGRADOS
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SECRETARÍA MUNICIPAL

	OBJETIVO GENERAL: Asistir al Concejo Cumpliendo con las disposiciones de ley establecidas en el Código Municipal, reglamento interno, leyes y ordenanzas, estableciendo mediante acuerdo las decisiones tomadas por el concejo Municipal.

	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	META
	INDICADOR
	ACTIVIDADES 
	COORDINACIÓN
	REQUERIMIENTOS
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Elaborar las convocatorias con un mínimo de dos días para las sesiones ordinarias de Concejo. 

	Organizar la agenda proporcionando un calendario con fechas establecidas para las reuniones de Concejo
	-Que todos los concejales tendrán las fechas de reuniones ordinarias cada seis meses.

	Realizar en enero y junio la agenda de reuniones de concejo para 6 meses.
	-Concejo y Secretaria
	· Papel bond tamaño carta y oficio.
· Computadora.
· Impresora
· Ampos.
· Agenda.
· Lapiceros.
· Order book.
· Usb.
· Folders oficio y carta,
· Engrapadora.
· Grapas.
· Sacabocado.
· Archivero.
· Anilladora 
· Materiales para anillar.
· Tijeras. 
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Generar tres informes anuales de la actualización de los acuerdos tomados en reunión de Concejo..
	- Ordenar Actas por mes. 
•Elaboración de archivo digital con Actas ordenadas por mes.
	- Que las actas estén en orden, tanto digital como físicas
	-ordenar y archivar

	Secretaria y auxiliar de secretaria
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	


	Darle seguimiento a los acuerdos Municipales.
	-  Monitorear el cumplimiento de acuerdos municipales de las 24 sesiones programadas 
	-Verificar que el 100% de los acuerdos del libro de actas se cumplan a través de informe 
	-Llevar un libro de registro de los acuerdos municipales entregados 
	-Comunidades, Unidades de la Municipalidad, Instituciones Públicas, Centros Educativos, Iglesias, entre otros
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




SINDICATURA 

	Objetivo General:  Velar por el estricto y fiel cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en la Constitución de la República, Código Municipal, Normativa Interna de la Municipalidad, demás Leyes Secundarias, Convenios y Acuerdos Municipales, para garantizar el debido proceso administrativo.

	Nº
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
	META 
	INDICADOR
	ACTIVIDADES 
	REQUERIMIENTO
	COORDINACIÓN
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Brindar asesoría legal al Concejo Municipal, y Alcalde, y emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que le solicitan, para garantizar una adecuada Administración Municipal, con estricto apego y cumplimiento de la normativa legal vigente.








	Brindar  asesorías legales al Concejo Municipal, y Alcalde, para garantizar una adecuada Administración Municipal, con estricto apego y cumplimiento de la normativa legal vigente, cuando el Concejo Municipal lo solicite 
	Brindar asesorías legales al Concejo Municipal y Alcalde
	Recepción de solicitud por parte del Concejo Municipal, puede cero oral o escrita.

Seguimiento de información y documentación según el caso.

Revisión de cualquier tipo de documentación para efectos legales.

Pronunciamiento de opinión jurídica escrita.
	
50 folders 

2 resmas de papel bond tamaño carta 

1 caja de fasteners 

1 caja de grapas 

	Concejo Municipal y Alcalde Municipal 
	8
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	8
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	8
.
3
3
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.
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3
%

	8
.
3
3
%
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.
3
3
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	8
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3
3
%
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.
3
3
%
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3
3
%
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3
3
%
	8
.
3
3
%
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.
3
3
%

	2
	Brindar asesoría legal a los ciudadanos que lo requieran preferentemente sobre asuntos de carácter municipal
	Brindar asesoría legal a los ciudadanos que lo soliciten, primordialmente en asuntos de carácter municipal.

	Atender al 100% y diligenciar las solicitudes de asesoría a usuarios
	Brindar asesoría jurídica y facilitar los procesos internos administrativos en caso de ser procedente.

Recepción de diligencias y documentación.
Revisión y estudio de la documentación presentada, para verificar si cumple con los requisitos legales.


	 Recopilación de legislación en materia de familia. 

Recopilación de leyes civiles. 


Recopilación de leyes mercantiles. 


Recopilación de leyes laborales. 


Ley LACAP y Reglamento


Recopilación de leyes de procesos administrativos. 

Recopilación de ley ambiental. 

Recopilación de leyes notariales y registrales.

	Unidad Jurídica
 
	8
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	3 
	Verificar el cumplimiento de los requisitos legales en las diferentes diligencias de jurisdicción voluntaria que se presenten, dando la asistencia jurídica oportuna, previo estudio y análisis de las mismas, y en caso de ser procedente contestarla en sentido positivo.





















	Recibir, revisar, y diligenciar las diligencias de jurisdicción voluntaria que se presenten, y en caso de tener observaciones, notificarlas a los interesados para que sean subsanadas y proceder a elaborar su resolución.

	Las que se presenten a la oficina para ser diligenciadas.
	Recepción de diligencias y documentación.
Revisión y estudio de la documentación presentada, para verificar si cumple con los requisitos legales.
Elaboración de notas, escritos o solicitudes
Realizar actos de comunicación o notificaciones a los solicitantes cuando las diligencias se encuentren autorizadas u observadas.






	Libro de actas 

Marcadores de color 

Tintas para impresora Epson

 
	Unidad Jurídica
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3
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	4
	Legalizar zonas verdes que a la fecha no estén en posesión jurídica de la Municipalidad.

	Supervisar y dar seguimiento a las lotificaciones que están regularizadas en el municipio para que ofrezcan en donación las zonas verdes. 
	Notas   
	Tener certeza jurídica de los bienes de la municipalidad.

Colaboración del Departamento de catastro a la Municipalidad. 


	
	Catastro Municipal
Unidad Jurídica. 
	8.3
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3
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3
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3
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	5
	Revisar los diferentes procesos de pago de compras de bienes y servicios  adquiridos por la Municipalidad.
	Revisar los diferentes procesos de pago de compras de bienes y servicios  adquiridos por la Municipalidad, remitidos por la Unidad de Tesorería a efecto de valorar si la documentación está completa, previo a autorizar el pago por Concejo.

	Libro 
	Revisión de la documentación para efectos de pago a proveedores, suministrantes, o contratantes.


	
	Todas las unidades de la Municipalidad 
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AUDITORIA INTERNA
	Nº
	OBJETIVOS 
ESPECIFICOS
	METAS
	UNIDAD DE MEDIDA
	ACTIVIDADES
	COORDINACION
	RECURSOS
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Responder de manera inmediata al Concejo Municipal de lo que solicite a la Unidad de Auditoria Interna
	Atender los 
Requerimientos 
del Concejo 
Municipal
	Informe de Auditoria
	Planificación
Ejecución
Informe
	Concejo Municipal
	PROCESADOR INTEL I3, MEMORIA RAM DE 8 GB, DISCO DURO DE 500 GB, TECLADO Y MOUSE USB, MONITOR DE 22 PULGADAS, UPS DE 250 W, 12 AMPOS
12 RESMAS DE PAPEL BOND T/C
1 CAJA DE GRAPA
1 CAJA DE FASTENER  
15  FOLDERS TAMAÑO CARTA
6 LAPIZ
4 LAPICERO AZUL
2 PLUMONES COLOR NEGRO
1 ALMOHADILLA COLOR AZUL
10 SOBRE DE MANILA TAMAÑO CARTA
10 SOBRE DE MANILA TAMANO OFICIO
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%
	8.
33
%

	2
	Desarrollar correctamente el Proceso de Auditoria
	Modificación de Plan de Trabajo año 2023
	Plan de trabajo año 2023 Modificado
	Planificación
	Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la Republica
	
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Elaboración de Plan de Trabajo año 2024
	Plan de trabajo año 2024
	Planificación
	Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la Republica
	
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Examen Especial al Perfil de Fiestas Patronales año 2022.
	Informe de Examen Especial al Perfil de Fiestas Patronales año 2022.
	Planificación
Ejecución
Informe
	Jefes de Unidades de la municipalidad auditadas
	
	 
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Evaluación del Sistema de Control Interno de la Municipalidad
	Informe de Evaluación del Sistema de Control Interno de la Municipalidad
	*Entendimiento de la Normativa relacionada al Control Interno
*Elaboración de Cuestionario
*Realizar entrevista
*Preparar Informe
	Jefes de Unidades de la municipalidad auditadas
	
	 
	 
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Examen Especial a la Ejecución Presupuestaria de Ingresos y Egresos de la Municipalidad de Atiquizaya año 2022.
	Informe de Examen Especial a la Ejecución Presupuestaria de Ingresos y Egresos de la Municipalidad de Atiquizaya año 2022.
	Planificación
Ejecución
Informe
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	 
	 
	33.33%
	33.33%
	33.33%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Verificar el cumplimiento de los Planes de Trabajo año 2023
	Verificación del Cumplimiento de los Planes de Trabajo año 2023
	Nota de Verificación del Cumplimiento de los Planes de Trabajo año 2023
	*Solicitud de cuadro de seguimiento
*Solicitud de Evidencias del cumplimiento del Plan de trabajo año 2023
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	 
	 
	 
	33.33%
	 
	 
	33.33%
	 
	 
	33.33%
	 
	 

	 
	Desarrollar correctamente el Proceso de Auditoria
	Examen Especial al Control Interno del Mobiliario y Equipo de Oficina, periodo del 01 de enero al 31 de marzo de 2023 
	Informe de Examen Especial al Control Interno del Mobiliario y Equipo de Oficina, periodo del 01 de enero al 31 de marzo de 2023
	Planificación

Ejecución

Informe
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	 
	 
	 
	 
	 
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Examen Especial al Control Interno de Catastro, Cuentas Corrientes y Recuperación de Mora, periodo del 01 de enero al 30 de abril de 2023
	Informe de Examen Especial al Control Interno de Catastro, Cuentas Corrientes y Recuperación de Mora, periodo del 01 de enero al 30 de abril de 2023
	Planificación
Ejecución
Informe
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	50%
	50%
	 
	 
	 
	 

	
	
	Examen Especial al Control Interno de Tesorería, periodo del 01 de enero al 30 de abril de 2023
	Informe de Examen Especial al Control Interno de Tesorería, periodo del 01 de enero al 30 de abril de 2023
	Planificación

Ejecución

Informe
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	50%
	50%
	 
	 
	 
	 

	
	
	Examen Especial al Control Interno de UACI, periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2023
	Examen Especial al Control Interno de UACI, periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2023
	Planificación
Ejecución
Informe
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	33.33%
	33.33%
	33.33%
	 
	 
	 

	4
	Dar seguimiento a las Recomendaciones de Auditoria Anterior
	Seguimiento a Recomendaciones de Auditoria Anterior
	Notas de verificación
	solicitud de evidencias del cumplimiento de Recomendaciones
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	 
	 
	 
	 
	 
	50%
	 
	 
	 
	 
	50%
	 













UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
	OBJETIVO GENERAL: Garantizar el derecho de acceso a la información pública a toda persona sin distinción alguna, previo solicitud y recibiendo información generada, de manera oportuna y veraz, sin sustentar interés o motivación alguna. A fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de la Municipalidad de Atiquizaya.
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	Nª

	OBJETIVOS ESPECIFICOS

	META

	INDICADOR

	ACTIVIDADES

	REQUERIMIENTOS

	COORDINACION

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Generar en los usuarios la plena confianza, logrando así que este pueda solicitar información, en cuanto al quehacer municipal. 
	Realizar oportunamente los requerimientos de información  a las unidades.
	Notas de solicitud de Información y Libro de solicitudes de Información
	Realizar Solicitudes de acuerdo a la información requerida a las unidades
	Resmas papel bond, tamaño carta.
Lapiceros 
	Con las unidades que operan en la Municipalidad. Y usuarios de la Información
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	2
	Lograr que las unidades remitan la información solicitada a la unidad en el tiempo establecido
	Emitir  respuesta de forma veraz, y oportuna en el plazo que la ley estima conveniente.	
	Notas de respuesta de información a usuarios y libro de solicitudes de información
	Elaborar las resoluciones motivadas  de las diferentes solicitudes de información requeridas 
	Resmas papel bond, tamaño carta.
	Con las unidades que operan en la Municipalidad.
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	3
	Organizar toda la documentación que ingresa en referencia a la información que se requerirá por parte de los usuarios. 
	Llevar un expediente, tramitado bajo número de referencia en la  unidad.

	Expediente de la unidad
	Ordenamiento e información recibida y entregada, verificando los tiempos establecidos en la leyes

	Resmas papel bond.
Folders tamaño carta.
	Unidad de Bodega, y demás unidades.
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
















DESPACHO MUNICIPAL





UNIDAD CONTRAVENCIONAL
	OBJETIVO GENERAL: Dar a conocer las normas de convivencia ciudadana, procurando el ejercicio de los derechos, basándose en la armonía, respeto, tranquilidad, solidaridad y la resolución alternativa de conflictos si fuera necesario.
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	Nª

	OBJETIVOS ESPECIFICOS

	META

	INDICADOR

	ACTIVIDADES

	REQUERIMIENTOS

	COORDINACION

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1.
	Implementar al Cuerpo de Agentes Municipales, para el pleno desarrollo o aplicación de las Ordenanzas que han sido elaboradas por las Autoridades Municipales, con la finalidad de mantener normas de convivencia ciudadana.

	Realizar gestiones pertinentes para la implementación del Cuerpo de Agentes Municipales (CAM)


	Primer Trimestre
	Emitir las notas pertinentes a las autoridades competentes.

	Resmas papel bond, tamaño carta.
Impresora
Lapiceros 

	alcalde municipal y concejo municipal
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	2
	Divulgar la Ordenanza por medio  de material publicitario en zonas urbanas y zona rural
	Dar a conocer la ordenanza de convivencia ciudadana y contravenciones administrativas municipio de Atiquizaya.

.

	Periodo de doce meses.
	Radio mercado.

Entrega de broshuer boletas informantes. 

Capacitación  para dar a conocer dicha ordenanza, previa autorización de las autoridades competentes.



	Resmas papel bond, tamaño carta.
computadora
Impresora.



	Unidades administrativas, entre ellas promoción municipal, radio mercado, transporte, agentes preventores de la violencia, etcétera.
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	3
	Analizar en conjunto con el instituto de bienestar animal, el proceso de aprendizaje de la ley especial de protección y bienestar animal


	realizar gestiones para que el instituto de bienestar animal, se acerquen al gobierno local para capacitar al personal que estará  inmerso con la unidad pertinente

	Las veces que fueran necesario.
	Elaboración de notas.

Llamadas por medio del móvil.
	Resma papel bond, tamaño carta, por la información a imprimir.
	Unidad administrativa.
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	4
	Divulgar la Ordenanza por medio  de material publicitario en zonas urbanas y zona rural. (IBA)
	Dar a conocer la ley especial de bienestar y protección de animales de compañía.

Realizar las gestiones pertinentes para la creación de la unidad de bienestar animal.

Realizar gestiones para la creación de la ordenanza adherida a la Unidad de Bienestar Animal.

	Periodo doce meses.


Las veces que fuera necesario.
	Capacitaciones.

Medio de comunicación (Facebook).

Bitácoras o actas.
	Resma Papel bond, tamaño carta.
Impresora.
Computadora

	Unidades administrativas: comunicaciones, transporte, agentes preventores de la violencia.
Secretaria Municipal, Unidad de Recursos Humanos.


	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	5
	Promover la mediación como un mecanismo de solución alterna de conflicto.
	Proponer a los habitantes del municipio de Atiquizaya, la Implementación de la mediación, en los casos que sea aplicable. 
	Periodo de doce meses.
	Asesoría Jurídica  – por medio de bitácoras.
	Resmas papel bond, tamaño carta.
Lapiceros 
	Unidad Contravencional. 
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	6
	Recibir  denuncias y avisos de contravenciones brindando atención y orientación del servicio de la Unidad Contravencional.
	Dar seguimiento a las denuncias interpuestas por aquellas personas que se sienten agraviadas. Mediante el procedimiento sancionatorio estipulado en la presente ordenanza.
	Periodo de doce meses.
	Elaboración de expedientes, bajo número de referencia, tramitado en esta Unidad.
Elaboración de libro de actas, de ingreso de denuncias. 
	Resmas papel bond, tamaño carta.
	Con las unidades que operan en la Municipalidad.
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33





ADULTO MAYOR

	Objetivo General
	Fortalecer las habilidades, conocimientos, destrezas, estimular la coordinación ojo mano, estimular la conciencia de color y forma, estimular la concentración y la audición  en los Residentes, a través Terapias Ocupacionales en el tiempo que ellos estén de acuerdo en hacerlo, siendo garantes de los  Derechos de los Adultos Mayores. 

	
	Objetivos Específicos
	Meta
	Indicador
	Actividades
	Requerimientos
	Coordinación
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Promover y fomentar la Residencia del Adulto Mayor como un espacio para el fortalecimiento de habilidades
	Que todos los adultos mayores se integren para el nuevo aprendizaje
	Fotografías 

	* elaboración muñecos en foamy
*Decoración de dibujos
*Juegos de Memoria
*Juegos de destrezas
	* Internet
* Fotocopia.
* Resma de papel bond t/carta 
* Resma de papel colores
* ojos movibles
* palos de paleta
* papel china
*Acuarelas
*Colores
* Foamy
	Personal encargado de Terapia Ocupacional
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	2
	Planear y ejecutar la actividad de motivación para los adultos mayores
	Desarrollar actividades  para la motivación de los adultos mayores
	 Fotografías 

	*Tardes de Cine 




*Tardes de Alabanzas


*Quiebras de Piñatas

	*Refrescos
* Sándwiches




*Galletas
*Gelatina y flan 
*Sonido
*Piñatas con dulces
*Premios para las dinámicas
*Refrigerios
	Personal encargado de Terapia Ocupacional
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	
	
	
	
	
	
	
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	
	
	
	
	
	
	
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%

	3
	Coordinar y ejecutar gestiones para fortalecer los insumos 
	Que la Residencia empiece hacer Auto sostenible
	Recibos de Donaciones 
	* visitas a las instituciones 
* búsqueda de ONG para las ayudas
	- Transporte 
- pc 
-Internet 
- impresora
-papel bond 
	Residencia del Adulto Mayor
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%
	80%

	4
	Inculcar valores de convivencia, sociales y cívicos 
	Realizar charlas para todos los Residentes
	Fotografías 

	Charlas de valores por MINSAL
orientadas a la práctica de valores e Higiene
	*Sonido 
*1 pc 
* Proyector

	Personal administrativo
Del MINSAL
	
	
	50%
	
	
	50%
	
	
	50%
	
	
	50%

	5
	Brindar una alimentación saludable a todos los Residentes
	Cumplir con la preparación de los alimentos adecuados
	Menú de Nutricion 
	* Dotar la cocina con los insumos necesarios para garantizar la buena alimentación en los Residentes
	*Compras de Insumos Mensuales

	* Personal de la UACI y de la Residencia del Adulto Mayor

	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%



COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

	OBJETIVO GENERAL: Mantener informada a la población de las actividades que realiza la municipalidad y colocar la imagen de la alcaldía como una gestión eficiente al servicio de la población 
	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	[bookmark: _Hlk102679177]N°
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS
	META
	INDICADOR
	ACTIVIDADES
	REQUERIMIENTOS
	COORDINACIÓN
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Desarrollar estrategias de comunicación efectiva que mejoren la imagen de la Municipalidad
	Colocar la imagen de la municipalidad como una gestión eficiente al servicio de la población 
	La receptividad de la población con la información brindada 
	Crear artes y publicaciones de carácter informativo de las actividades municipales
	Equipo fotográfico y tecnológico de la unidad 
	Unidad ambiental 

Cuadrilla de mantenimiento 

Unidad de deporte

Unidad de proyectos y caminos vecinales 
	50
%
	
	
	
	
	50
%
	
	
	
	
	
	

	2
	Elaborar proyectos audiovisuales, gráficos, diseños y documentos de carácter informativo sobre el trabajo de la municipalidad   
	Lograr un mayor alcance del contenido posteado
	Estadísticas brindadas por cada red social 
	Crear artes o líneas gráficas que nos identifiquen como municipalidad 
	Equipo fotográfico y tecnológico de la unidad 
	Unidad de comunicaciones 
	8
.
3
3
%
	8
.
33
%
	8
3
3
%

	8.
3
3
%
	8
3
3
%
	8.3
3%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%

	8
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
33
%

	3
	Promover canales de información novedosos para dar a conocer las actividades que realiza la Municipalidad, a fin de fortalecer la transparencia y la confianza de los ciudadanos
	Dar a conocer el trabajo municipal actual administración y demás actividades involucradas
	Que la actividad planificada sea informada por medio de los diferentes medios digitales
	Crear spots, flyers y post en redes sociales  
	Equipo fotográfico y tecnológico de la unidad
	Unidad de comunicaciones
	
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	
	50%
	




[bookmark: _Hlk93500451]


	


                                       


CARTAS DE VENTA



	

	Gestionar los Recursos necesarios y suficientes a nivel interno y externos para darle cumplimiento a la demanda de los usuarios en la unidad de cartas de venta.
	PROGRAMACIÓN MENSUAL 
DE ACTIVIDADES AÑO 2023

	Nº
	OBJETIVOS 
ESPECIFICOS
	META
	UNIDAD DE MEDIDA
	ACTIVIDADES
	COORDINACIÓN
	RECURSOS
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Ø Brindar un servicio de calidad  a los ganaderos que requieran los servicios de elaboración de cartas de ventas y guías de conducción de ganado.
	Ø Verificar semovientes para leer marcas, identificar colores y todos los requerimientos de ley. 
	cartas de venta y guias de conduccionde ganado
	1. Revisar semoviente
2. Revisar Fierro
3. elaborarle el recibo de pago
4. Entregar carta de venta o guia de conduccion de ganado
	*vendedores y compradores de ganado
*Colecturía
* Alcalde
* secretaria de concejo

	1 PROCESADOR INTEL I3, MEMORIA RAM DE 8 GB, DISCO DURO DE 500 GB, TECLADO Y MOUSE USB, MONITOR DE 22 PULGADAS, UPS DE 250 W 1 resma de papel bond
1 resma de papel carbon
1 calculadora
2 rollos de tirro
1 caja de grapa
1 tabla para apuntes
1 caja de lapiceros negros
4 correctores
1 caja de lapicero azul
1 caja de plumones
1 almohadilla para sellos
1 caja de lapiz
1 silla secretarial
1 caja de fastner metalicos
1 tijera
100 folder tama;o carta
50 folder tama;o oficio
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	####

	2
	Elaboración de todas las cartas de venta que sean solicitadas a la Unidad
	 Verificar semovientes para leer marcas, identificar colores y todos los requerimientos de ley. 
	cartas de venta
	1. Revisar semoviente
2. Revisar Fierro
3. elaborarle el recibo de pago

4. Entregar carta de venta 
	*vendedores y compradores de ganado
*Colecturía
* Alcalde
*secretaria de concejo
	
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	####

	3
	Elaboración de todas las Guías de Conducción de Ganado que sean solicitadas a la Unidad
	 Verificar semovientes para leer marcas, identificar colores y todos los requerimientos de ley. 
	Guias de conduccion de ganado
	 Identificación del titular de la carta de venta, revisar semoviente para verificar la autenticidad de fierro y propietario
	*vendedores y compradores de ganado
*Colecturia
* Alcalde
*secretaria de concejo
	
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	####

	4
	Llevar un control de impuestos de matrícula corretero destazador y para herrar ganado
	 Verificar semovientes para leer marcas, identificar colores y todos los requerimientos de ley. 
	Guias de conduccion de ganado
	 Dar asesoría necesaria para facilitarles el proceso en gobernación y en el ministerio de agricultura y ganadería
	*vendedores y compradores de ganado
*Colecturia
* Alcalde
*secretaria de concejo
	
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	####

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO GENERAL:

	FORTALECER LOS MECANISMOS DE PARTICIPACIÓN Y DESARROLLO MUNICIPAL 
QUE PROPICIEN LA IGUALDAD REAL DE GÉNERO EN ATIQUIZAYA.

	

PROGRAMACION MENSUAL 
DE ACTIVIDADES

	No

	OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

	
META


	
INDICADOR 

	
ACTIVIDADES 

	
REQUERIMIENTOS

	
COORDINACION

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Incidir en la transversalización progresiva del enfoque de género en la gestión municipal.

	Fortalecer las capacidades técnicas en favor de la igualdad de género, mediante la participación  del personal de la Alcaldía Municipal de Atiquizaya, en un proceso permanente  de sensibilización y formación en el tema. 

	Actividad respaldada a través de convocatorias, lisita de asistencia, material didáctico y fotografías.                                                                                                                                                                                

	1. Jornadas de sensibilización con el personal, 200 empleados/as de la Alcaldía Municipal.
2.orientar a dependencias municipales, sobre la importancia de implementar sistemas desagregados por sexo

	Equipo multimedia, material didáctico y refrigerio.
	UMM/UACI
UMM/BODEGA
UMM/RECURSOS HUMANOS Y GERENCIA

	
	
	15%
	15%
	15%
	15%
	15%
	15%
	15%
	
	
	

	2
	Facilitar el acceso de las mujeres del municipio a los programas, proyectos y servicios públicos permanentes brindados por  la municipalidad

	Beneficiar a mujeres en los diferentes proyectos municipales con la aplicación de medidas de Bioseguridad

	Número de mujeres incorporadas a programas y proyectos municipales, a través de instrumentos  de asistencias

	1. divulgar la gestión municipal en favor de la igualdad de género, fundamentalmente la operatividad desde la UMM, atreves de plataformas virtuales, redes sociales  o radio municipal       2.Brindar atención, orientación psicológica y legal a las mujeres víctimas de violencia, asesoría de cuota alimenticia, acompañamiento a instituciones, etc.,  que lo requieran en la UMM, 
3.Dar orientación y seguimiento a usarías de la UMM, para garantizar asistencia necesaria.

	Material didáctico, radio mercado.

	UMM/UACI , GERENCIA, Y COMUNICACIONES

	10 %
	10 %
	10 %
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	5%
	5%

	






3


	Conmemoración del Día Internacional de la Mujer 8 de marzo y 25 de noviembre día de la no violencia hacia las mujeres.

	Conmemorar  los días  dedicado a las  mujeres como; Día Internacional de la Mujer 8 de marzo y 25 de noviembre día de la no violencia hacia las mujeres.

	Actividad respaldada a través de convocatorias y fotografía 
	Conmemoración del Día Internacional de la Mujer 8 de marzo y 25 de noviembre día de la no violencia hacia las mujeres.

	  Recurso humano, refrigerio.
	
UMM/UACI , GERENCIA, Y COMUNICACIONES

	
	
	50%
	
	
	
	
	
	
	
	50%
	

	4
	Ejecución  del Plan de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra las Mujeres.

	Ejecutar el  Plan de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra las Mujeres.

	Actividad respaldada a través de convocatorias y fotografía listados de asistencia.
	Ejecución de poa 1 año 2023.
	Equipo multimedia, material didáctico y refrigerio.
	UMM/UACI
UMM/BODEGA
UMM/RECURSOS HUMANOS Y GERENCIA

	
	
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%

	5
	Desarrollar procesos formativos para la igualdad de género, participantes en el Centro de Desarrollo Productivo de la Mujer de Atiquizaya. (LEIV), Y capacitaciones en ideas de Negocio.

	 Se Desarrollar procesos formativos para la igualdad de género, participantes en el Centro de Desarrollo Productivo de la Mujer de Atiquizaya. (LEIV), Y capacitaciones en ideas de Negocio.

	

Actividad respaldada a través de convocatorias y fotografía listados de asistencia.
	Divulgar la gestión municipal en favor de la igualdad de género, fundamentalmente la operatividad desde la UMM
Fortalecer los conocimientos en las mujeres en el tema de derecho y autonomía económica a alumnas de CDPM.
Capacitación a alumnas del CDPM sobre  la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia Contra las Mujeres.
Capacitaciones en ideas de negocios a alumnas del CDPM
	Equipo multimedia, material didáctico y refrigerio.
	UMM/UACI
UMM/BODEGA
UMM/RECURSOS HUMANOS Y GERENCIA

	
	
	25%
	25%
	
	
	
	
	25%
	25%
	
	

	









CENTRO DE FORMACION DE LA MUJER

	OBJETIVO GENERAL:

	Promover el funcionamiento del Centro para el Desarrollo productivo de la Mujer, como una oportunidad de educación no formal que permita a las mujeres del Municipio el poder desarrollar competencias laborales con el propósito de contribuir  a su inserción  social y productiva, empleo o emprendimiento , a través de cursos de formación inicial. 

	

PROGRAMACION MENSUAL 
DE ACTIVIDADES

	No

	OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

	
META


	
INDICADOR 

	
ACTIVIDADES 

	
REQUERIMIENTOS

	
COORDINACION

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Potenciar a las mujeres de nuestro municipio brindándoles oportunidad de desarrollar competencias laborales.

	· Poder inscribir a más de 100mujeres en los cursos que se imparten en el CDPM
· Graduar más de 100 alumnas en un periodo de ocho meses.



	Actividad respaldada por recibos , expedientes y fotografías 
	inscribir a más de 100mujeres en los cursos que se imparten en el CDPM

	CDPM, recurso humano 
	UMM/UACI
UMM/BODEGA
RECURSOS HUMANOS Y GERENCIA

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Capacitar  y  Motivar a las alumnas  en el área de emprendedurismo a través de instituciones que trabajan en esta área
	1 Realizar  un día de logros  por parte del CDPM donde las alumnas es pongan lo aprendido.
 2Funcionamiento del chalet dentro de las instalaciones del CDPM


	fotografía 
listados 
	 Día de logros  por parte del CDPM donde las alumnas  expongan lo aprendido.

	refrigerios 
recurso humano 
	UMM/UACI , GERENCIA, Y COMUNICACIONES

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	






3


	
Promover la  participación de la mujer en el ámbito social.

	Incorporar a las alumnas capacitadas en  eventos gastronómicos por parte de la Alcaldía


	a través de fotos y redes sociales 
	Incorporar a las alumnas capacitadas en  eventos gastronómicos por parte de la Alcaldía

	  recurso humano 
	
UMM/UACI , GERENCIA, Y COMUNICACIONES

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Empoderar  a las alumnas y alumnos del  CDPM en el tema de derecho 

	1Prevenir la violencia contra la mujer  atreves de  orientación y sensibilización sobre las leyes que protegen a la mujer, eliminando cualquier tipo de discriminación en su entorno 
2Que las alumnas e instructoras tengan acceso a consultas ginecológicas, consultas generales,  charlas  que serán impartidas por parte de unidad de salud de Atiquizaya
	a través de fotografía , listados de asistencia 
	Que las alumnas e instructoras tengan acceso a consultas ginecológicas, consultas generales,  charlas  que serán impartidas por parte de unidad de salud de Atiquizaya 

	equipo multimedia 
material didáctico 
	UMM/UACI , GERENCIA, Y COMUNICACIONES,ISDEMU , UNIDAD DE SALUD 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	













UNIDAD DE LA NIÑES Y ADOLESCENCIA

	Objetivo General
	· Brindar Atención Integral a Niñas y Niños de 2 a 7 años en su contexto educativo y bio psicosocial

	
	Objetivos Específicos
	Meta
	Indicador
	Actividades
	Requerimientos
	Coordinación
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	•Promover e inscribir niños y niñas en el programa a través de su ficha de registro
	Realizar 2 visitas en el año a  las personas que se dedican al sector comercio; especialmente en el mercado
	Fotografías 
Bitácora de ejecución de actividad 
	*Promoción e inscripción 
*visiteos a madres en el mercado municipal
* publicidad en  la radio local
	* Fotocopia.
* Resma de papel bond tamaño carta.

	Personal docente del CAI
comunicaciones
	50%
	
	
	
	
	
	
	
	
	50%
	
	

	2
	Planear y ejecutar la actividad de motivación a los niños y niñas
	Realizar 5 actividades de motivación a los niños participantes en el programa
	Fotografías 
Bitácora de ejecución de actividad
Listado de asistencia 
	Celebración trimestral de los cumpleañeros (4)


	*30 refrigerios
*sonido
*2 piñatas con dulces
*10 premios para dinámicas
	Personal docente del CAI
Uaci 
Concejo Municipal
	
	
	20%




	
	
	20%
	
	
	20%
	
	
	20%

	
	
	
	
	Celebración del día del niño (1)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	20%
	
	

	3
	Brindar una alimentación saludable a los niños y niñas de acorde a su peso y talla.
	Cumplir con la preparación de las 10  recetas proporcionadas por el ISNA.
	Expedientes nutricionales  de los niños o niñas 
	Elaboración de cartel informativo con las recetas del mes 
* Dotar la cocina con los insumos necesarios para garantizar la buena alimentación en los  niños y las niñas
	* cartulina 
*plumos permanentes
*regla

	* Personal docente CAI

	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%

	4
	Cumplir con la curricula proporcionada por el Instituto salvadoreño para el desarrollo integral de la Niñez y adolescencia ISNA
	 Monitorear la implementación de las 2 guías metodológicas  de acorde a la edad de los niños y niñas.
	Registro en el libro de visitas 
Fotografías 
Evaluaciones 
	*preparación de material didáctico para las clases

	* copias
*papel bond
*papel tamaño carta de colores
*plastilina
*colores
*lana 
	* unidad de la NNAJ
*ISNA
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%

	5
	Planificar y ejecutar  escuelas para padres 
	Coordinar la ejecución de 4 charlas para padres o responsables
	Listado de Asistencia 
Fotografias 
	* cine fórum 
*Charla de valores
* reuniones con padres 

	-pc
-impresora
-proyector
-sonido


	-peronal administrativo del CAI 
- lideres religiosos 
-ISNA

	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%

	6
	Capacitar al personal del centro en temas relacionados a la niños y niñas.
	Capacitar  a las 3 educadoras 2 veces en el año para el fortalecimiento académico.
	 Bitácora de ejecución de actividad 
	Capacitaciones enfocados a mejorar la atención de los niños y niñas
	*copias
* paginas de papel bond 
	-Unidad de la NNAJ
- ISNA
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	
	50%
	
	

	7
	Coordinar jornadas medicas con el MINSAL a través de solicitudes avaladas por el ISNA.
	Ejecutar 2 jornadas medicas con el MINSAL y el ISNA para garantizar la salud en los niños y niñas
	Bitácora de ejecución de actividad 
Fotografías 
Listado de asistencia
	-jornadas medicas 
	

	-Educadoras del CAI 
-MINSAL
	
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	
	50%
	

	8
	Planificar la clausura del año lectivo y feria de logro
	Realizar 1 evento de clausura del año
	Bitácora de ejecucion de actividad
Listado de asistencia 
Fotografías 
	Evento de Clausura del año 2019
Feria de logro
	*refrigerio
*sonido
*cobertura fotográfica 
* estímulos para los niños y niñas participantes
	-Unidad de la NNAJ
- ISNA

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	100%


GERENCIA ADMINISTRATIVA

	Objetivo General:  
Administrar con eficiencia, eficacia y economía las actividades de apoyo administrativo en materia de recursos humanos, mantenimiento, informática, y una gestión de calidad que se les brinda a las dependencias de la Alcaldía Municipal de Atiquizaya.


	N.º
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
	META 
	INDICADOR
	ACTIVIDADES 
	REQUERIMIENTO
	COORDINACIÓN
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Implantar y ejecutar las políticas y normas para la gestión de los recursos humanos de acuerdo con la legislación vigente. Gestionando todos los procesos y actividades derivadas de estos, para garantizar el cumplimiento de los objetivos, principios básicos y el adecuado nivel de servicio.

	Asegurar el completo cumplimiento de cada plan de trabajo presentado por las unidades que conforman la gerencia, monitoreando frecuentemente el funcionamiento de cada unidad y la correcta atención a los usuarios.

	Recopilar al 100% los reportes de avance en el desarrollo del plan de trabajo anual de cada unidad bajo cargo de la gerencia administrativa.
	[bookmark: _Hlk88746960]Supervisión trimestral a la documentación presentada como respaldo de actividades ejercidas por las unidades, así como visita de campo en caso se necesario para corroborar datos entregados o quejas recibidas.
	Detallado en requerimiento de bienes y servicios.
	Unidad de RRHH
	
	
	25.00
%
	· 
	
	25.00
%
	
	
	25.00
%
	
	
	25.00
%

	2
	Proporcionar servicios eficientes a los usuarios por medio de la innovación a los procesos de trabajo coordinado con las otras unidades de trabajo de la alcaldía municipal de Atiquizaya.

	Gestionar los permisos, requerimientos de materiales y desembolso de recursos económicos correspondientes al festejo de eventos municipales en el transcurso del año.
	Desarrollo de las actividades sin inconvenientes legales, sociales o económicos.
	Creación de comités de trabajo según evento y delegación de actividades afines a cada comité.

	
	UACI, concejo municipal y comité de festejos
	
	12.5
%


	
	12
.
5
%

· 
	12.5
%


	12
.
5
%


	
	12.5
%

	12
.
5
%


	
	12.5%
	12
.
5
%


	3
	Cumplir y mantener el sistema de gestión de calidad adoptado por la alcaldía, a efecto de brindar servicios internos y externos que cumplan con las expectativas de los clientes.

	Gestionar capacitaciones para el personal en las áreas que presenten o expresen necesidad, con instituciones como INSAFORP, PDDH, u otras según sea el caso.
	Aplicación efectiva de los conocimientos obtenidos, en las labores y funciones municipales.
	Solicitar ofertas y cotizaciones de capacitaciones al personal municipal.

	
	Unidad de RRHH, INSAFORP, PDDH, entre otros.
	
	
	2
5
%
	· 
	
	2
5
%
	
	
	2
5
%
	
	
	2
5
%















REGISTRO DEL ESTADO FAMLIAR

	OBJETIVO GENERAL
	Registrar la existencia legal del Estado Familiar de la Personas Naturales,   brindando un servicio efectivo a la población en relación al otorgamiento de sus hechos y actos jurídicos, sujetos a inscripción en este Registro, que garanticen el fiel cumplimiento de la Ley.
	
PROGRAMACIÓN MENSUAL DE ACTIVIDADES

	
Nº.
	
OBJETIVOS ESPECIFICOS
	
META
	
INDICADOR
	
ACTIVIDADES
	
REQUEMIENTOS
	
COORDINACION
	
E
	
F
	
M
	
A
	
M
	
J
	
J
	
A
	
S
	
O
	
N
	
D

	
1
	

Digitalizar los Libros Históricos del Registro del Estado Familiar


	
Digitalizar los libros desde el año 1990-2006Archivos Digitales

	     




	
 Solicitar al Concejo Municipal análisis de la sistematización y personal a contratar.


Solicitar al Concejo Municipal análisis de la sistematización y personal a contratar.

	


1.- Aprobación de Concejo Municipal

 2.-Aprobación de Concejo Municipal de : 
Equipo y recurso humano
	
-Jefe del REF
-Alcalde
-Concejo Municipal
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%

	

2
	

Efectuar el servicio prestado con fiel cumplimiento, agilidad, eficiencia y eficacia en entrega de documentos solicitados en el REF.
	Sistematización del REF, para entregar en el menor tiempo posible los documentos solicitados y Registrar los mismo con eficiencia    Registro digitalizados

	

100%
	
	
	
Jefe del REF
-Alcalde
-Concejo Municipal
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%

	
3
	
Solicitar la Gestión de servicios de imprenta
	Libros Empastados

Empastado de 100 Libros 
	
100%
	
1.- Cotizar a diferentes lugares
	
Aprobación del Concejo Municipal
	-JEFE DEL REF
-UACI
-Concejo municipal
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%
	


8.33%


TALENTO HUMANO

	· OBJETIVO GENERAL: Administrar de manera eficiente y oportuna el Recurso Humano para el cumplimiento de los fines de la municipalidad.
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	Nª

	OBJETIVOS ESPECIFICOS

	META

	INDICADOR

	ACTIVIDADES

	REQUERIMIENTOS

	COORDINACION

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Que las planillas del personal estén ordenadas según la unidad donde están laborando.
	Ordenar y actualizar todas las planillas de todo el personal.


	Planillas.
Listado de empleados por unidad.
Firma de recepción de los jefes o encargados.

	1.1 Realizar listados de los empleados según la unidad donde se encuentra laborando actualmente.
	
30 resmas de Papel bond T/carta.
1 resma Papel bond T/oficio.
200 Folder T/carta.
100 Páginas de Papel de colores tamaño carta.
3 Orden Book.
24 Lapicero Azul
6 Lapicero Rojo
12 Lápiz
6 Borrador de lápiz.
6 Borrador de lapicero de escobilla.
1 Sillas secretaria giratoria.
6 Plumones P/pizarra 509.
6 Plumones permanentes.
6 Plumón resaltador
100 Papel kimberly
15 Ampos
10 Clip grandes
1 Calculadora
6 Sacapuntas
5 Fastenes
2 Engrapadora
5 cajas Grapas
5 Clip pequeño
1 Memoria USB (16G)
1 Engrapadora industrial
6 Tinta P/impresora EPSON L3150 negra
2 Tinta P/impresora EPSON L3150 amarillo
2 Tinta P/impresora EPSON L3150 magenta
2 Tinta P/impresora EPSON L3150 cian claro
8 Post it
3 Organizador d/escritorio
3 Regla
3 Almohadillas P/mouse
6 Tirro
6 Cinta scotch gruesa
4 Corrector
6 Cinta scotch pequeño
3 Batería UPS 500VA/250W
2 Computadora Procesador Intel I3, Memoria Ram de 8 Gb,
 1TB SSD con monitor de 22 pulgadas y teclado y mause USB
1 Contratar el servicio de Seguro de Vida Colectivo para todos los empleados municipales
12 Celebración mensual  de cumpleaños para todos los empleados municipales



	
Gerencia Administrativa Jefaturas, el concejo municipal el Sr. Alcalde y presupuesto.
	
	
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%
	10%

	
	
	
	
	1.2 Confirmar con los jefaturas y encargados, el listado de los empleados.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	1.3 Pedir la autorización al Sr. Alcalde o al Concejo poder cambiar de planillas a los empleados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Cumplir con la elaboración y entrega oportuna de planillas (pago, previsionales, ISSS, bono, aguinaldo, personal eventual, etc.) recibos (pago, vacaciones y viáticos) mensualmente.
	Elaboración Oportuna de todas las planillas (21) y recibos (Planillas: pago, previsionales, ISSS, bono, aguinaldo, personal eventual. Recibos: pago, vacaciones, viáticos, etc.)
	Planillas y recibos. 
	2.1 Recepción de reportes de trabajo avalados por el jefe inmediato y órdenes de descuentos aplicados en las planillas y recibos.
	
	Tesorería, presupuesto, jefe o encargados
	8.34%
	8.34%
	8
.
3
4
%
	8.34%
	8
.
3
3%
	8
.
3
3%
	8
.
3
3%
	8
.
3
3%
	8
.
3
3%
	8
.
3
3%
	8
.
3
3%
	8
.
3
3%

	
	
	
	
	2.2 Remisión oportuna a Tesorería las planillas de pago en fecha 15 de cada mes, para el respectivo pago de los empleados.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	2.3 Aplicar los descuentos o pago de extra a los empleados según los días de asueto aprobados por ley 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Recalculo de renta
	2.4 Recalcular la renta para todos los empleados que aplique.
	
	
	
	
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	
	50%

	3
	Lograr establecer una capacitación trimestralmente para el personal y que pongan en práctica todo lo aprendido.
	Buscar y programar capacitaciones para el personal administrativo y operativo
	Listas de Asistencia a la capacitación.
Fotografías de las capacitaciones.
Notas solicitando transporte.
	3.1 Coordinar con INSAFORP, ISSS y demás instituciones, las capacitaciones para el personal.
	
	Insaforp, Gerencia Administrativa, Unidad de transporte y otras instituciones que brinden las capacitaciones.
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%

	
	
	
	Correos electrónicos realizando gestiones para capacitación.
	3.2 Organizar las capacitaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Modificar el Reglamento interno y que este sea aprobado 
	Aplicar eficientemente reglamento interno aprobado por el concejo
	Acta de reuniones para modificación. 
El reglamento ya modificado.
	4.1 Solicitar al concejo y al Sr. Alcalde, poder realizar modificaciones al reglamento interno. 
	
	El Concejo municipal, el Sr. Alcalde, Gerencia Administrativa, Sindicatura y Recursos Humanos.
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%

	
	
	
 
	Documento impreso.
Nota al concejo de presentación del documento. Fotografías de las reuniones de la comisión.
	4.2  Realizar reuniones de la comisión para trabajar en las modificaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	










REGISTRO MUNICIPAL

	Objetivo General:  
Recopilar toda la información referente a la identidad, acceso, desempeño o capacitación, retiros, beneficios y cualquier otro dato que se considere conveniente de los empleados pertenecientes a la LCAM. 


	Nº
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
	META 
	IDICADOR
	ACTIVIDADES 
	REQUERIMIENTO
	COORDINACIÓN
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Recopilar toda la información referente a la carrera administrativa desempeñada por los empleados 


pertenecientes a la misma
	Solicitar  a los empleados de la municipalidad documentación personal para actualización de sus expedientes.
	Recopilar al 100% los documentos que se le solicitan 
	Llenado de ficha. 
 
Nombramientos de libro del alcalde 

Acuerdos de concejo.

Fotocopia de documentos empleado sobre alguna modificación.
	240 folders 

2 remas de papel crespón tamaño carta 

2 cajas de fastener 

1 caja de grapas 
	Unidad de RRHH
	
	
	
	· 
	
	
	
	
	2
5
%
	2
5
%
	2
5
%
	2
5
%

	2
	Elaborar un expediente por cada empleado municipal en los que conste información que se considere conveniente sobre ellos.
	Crear un expediente por cada empleado de la Municipalidad de Atiquizaya que contenga la información que se considere conveniente sobre ellos. 
	Elaborar al 100% el expediente  de cada empleado de la municipalidad.
	Llenado de ficha. 
 
Solicitud de documentación personal. 


Información académica.
	2 remas de papel crespón tamaño carta


Fotocopias 
	Unidad  de RRHH
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%
	8
.
3
3
%

	3
	Procesar en el sistema informático del Registro Nacional de LCAM la información de los empleados de carrera. 



	Procesar en el sistema informático la actualización de los empleados de la LCAM 

	Procesar al 100% la información de los 108 empleados inscritos en la LCAM
	Realizar la entrega de cada expediente por  empleado en ISDEM San Salvador 

Escanear, procesar documentación sobre traslados, renuncias o despidos de empleados inscritos en la LCAM 
	Computadora 

Escaner 


	Unidad de RRHH
	3
5
%
	3
5
%
	3
0
%
	
	
	
	
	
	
	
	
	














CEMENTERIO

	Objetivo general: Brindar servicio de calidad para preservar la salud pública en el interior y exterior de las instalaciones del cementerio municipal.
	Programación de actividades

	Nº
	Objetivos específicos
	Meta
	Indicador
	Actividades
	Requerimientos
	Coordinación
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Brindar atención de calidad a los usuarios que requieren este servicio.
	Atender de forma personalizada a los usuarios, de acuerdo a la necesidad
	Bitácora de trabajo, título a perpetuidad o comprobante de enterramiento
	Atención personalizada, gestión de título, emisión de comprobante de enterramiento.
	Papelería, equipo
	Catastro, registro, caja, sindicatura, alcalde
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Actualizar la base de registros de títulos a perpetuidad
	Emitir los títulos de perpetuidad en el menor tiempo posible
	Registro de títulos entregados
	Realizar el título a perpetuidad
	Títulos, equipo
	Sindicatura, despacho municipal.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Velar por el mantenimiento, ornato, limpieza, orden y buen funcionamiento de las instalaciones.
	Mantener diariamente la limpieza, ornato orden y funcionamiento de las instalaciones
	Bitácora de supervisión 
	Coordinar campañas de limpieza general, poda de árboles, fumigaciones, campañas de ornato
	Equipo y material, recursos humanos extra, pintura, cal y todo lo necesario
	Gerencia administrativa, gerencia territorial, jefe de transporte
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Realizar el registro actualizado del libro de registro
	Unificar información en una base digital
	Libro de registro o la base digital
	Emisión de comprobantes de permiso de enterramiento para ser registrados en el libro
	Papelería
	Sindicatura, caja, registro familiar, catastro
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Realizar un programa de codificación de sepulturas
	Colocar codificación a cada uno de los lugares entregados
	Registro de códigos
	Identificar los lugares que ya tienen títulos, para iniciar la codificación
	Papelería, equipo, recursos humanos
	Gerencia administrativa, gerencia territorial, catastro, sindica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Gestionar mantenimiento general en tiempos feriados
	Mantener las instalaciones limpias para las fechas especiales para la realización de actividades
	Fotos, notas
	Aumentar el horario del servicio en los días de 10 de mayo, 17 de junio, y realizar una misa del día 2 de noviembre con las diferentes acciones realizadas por la municipalidad
	Papelería, equipo y materiales para el 2 de noviembre
	Gerencia administrativa, gerencia territorial, ornato y ambientación, comunicaciones, cuadrilla de mantenimiento, etc.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Elaborar plan anual 2023
	Presentar plan anual
	Plan escrito 2022
	Reflejar actividades y detalles de necesidades
	Papelería y equipo 
	Gerencia administrativa, recursos humanos, gerencia territorial.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	











UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
	· OBJETIVO GENERAL: Mantener en óptimas condiciones los equipos informáticos, mediante la implementación del mantenimiento preventivo de hardware y software, a fin de mantener la continuidad de los usuarios en sus labores cotidianas.


	N°
	OBJETIVOS ESPECIFI COS
	META
	INDICADOR
	ACTIVIDADES
	REQUERIMIENTOS
	COORDINACION
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	L
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	· Monitoreo de la configuración e instalación de la red local de la institución

.

	• Mantener el buen funcionamiento de la red (intranet-internet) en los equipos informáticos de la municipalidad.
	Bitácoras y reportes
	-Limpieza de hardware y software
-Respaldos de información cuando se instala un nuevo sistema operativo.
-Instalación de software (programas) cuando cada área lo necesite en el uso de sus     funciones.
-Monitoreo permanente de la configuración de la red local de la institución
-Monitoreo permanente de la configuración y mantenimiento del impresor/es multifuncional.
	Insumos de limpieza y herramientas para guardar información importante




	Gerencia administrativa
	


x



x







x




x
	


x



x







x




x
	x


x



x







x




x
	


x



x







x




x
	


x



x







x




x
	x


x



x




x


x




x
	


x



x







x




x
	


x



x







x




x
	x


x



x







x




x
	


x



x







x




x
	


x



x







x




x
	x


x



x







x




x

	2
	Instalación de software(programas) cuando cada área lo necesite en el uso de sus funciones
	Verificar que los empleados
utilicen los programas informáticos
y los grupos de trabajo para que
puedan acceder a carpetas
especificas por medio de la red.
	Bitácoras y reportes
	-Apoyar a empleados en el
uso de Software.
-brindar soporte técnico al equipo
informático de la institución en el
Momento que se necesite.
-Realizar mantenimiento
preventivo y correctivo a todo el
equipo informático de la alcaldía



	
Insumos de limpieza y herramientas para guardar información importante

	
	x









x





	x









x





	x









x





	X









x





	x









x





	x









x





	x









x





	x









x





	x










x





	x









x





	x









x





	x









x

















MERCADO MUNICIPAL
	[bookmark: _Toc31360472]OBJETIVO GENERAL:      Desarrollar las actividades necesarias para obtener un mercado municipal eficiente, ordenado y limpio.



	OBJETIVOS ESPECIFICO
	METAS
	INDIC.
	ACTIVIDADES
	REQUERIMIENTOS
	COORDINADOR
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1. Participar en actividades culturales, cívicas y religiosas para mantener nuestras costumbres y tradiciones fomentado de esta manera los valores en los niños y jóvenes.

	Celebración al sagrado corazón de Jesús 1 y 30 de junio
En las fiestas cívicas decorar el mercado.
Celebración de la misa en el día del mercado municipal 6 de diciembre
	Informes, fotografías,
Videos, anuncios en la radio
	Grabación de videos, toma de fotografías, refrigerios.
	-Refrigerios
-decoración de  flores
-cohetes de vara
-Banderas pequeñas para realizar la decoración del mes patrio, 
Fotografía,
Decoraciones de flores  para la misa del día del mercado 6 de diciembre,
Refrigerios, cohetes de vara.
	Unidad de comunicaciones, 
	
	
	
	
	
	50%
	
	
	25%
	
	
	25%

	1. Mantener la limpieza, orden y disciplina en el mercado municipal.

	Jornadas de limpieza general del mercado municipal.
	Informe de actividades, 
Fotografías,


	Deschatarrarizacion, colocación de veneno para ratas, limpieza de drenajes, fumigación
	Bolsas , mascarillas
	Unidad de comunicaciones, unidad de medio ambiente
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%
	0.9%












PREVENTORES DE VIOLENCIA

	OBJETIVO GENERAL: Planificar las estrategias y actividades a realizar por los agentes preventores de la violencia durante el periodo del 01 enero 2023 hasta el 31 diciembre del 2023, asegurando que las metas propuestas sean medibles y cuantificables, a fin de garantizar la seguridad a la población atiquizayense y sus visitantes, así como el cuido de bienes municipales. 

	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	Nº

	OBJETIVOS ESPECIFICOS

	META

	INDICADOR

	ACTIVIDADES

	REQUERIMIENTOS

	COORDINACION

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Responder de manera inmediata al Concejo Municipal de lo que solicite a los agentes preventores de la violencia 
	Atender los Requerimientos del Concejo Municipal
	Informes o notas según corresponda
	Planificación
Ejecución
Informe
	12 Resmas de Papel Bond T/C
12 Folderes AMPOS
6 Tinta 210
6 Tinta 211
1 Caja de grapa
6 lapiceros
2 plumones negros
1 lapicero azul
25 Folder tc
2 lapiz
2 lapiceros
	Concejo Municipal
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%

	2
	Cuidar los bienes municipales y colaborar con la seguridad publica en los diferentes planes de prevención, el municipio de Atiquizaya 


	Brindar mayor seguridad y cuidar bienes municipales

	
	
	
	Agentes preventores de la violencia 
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%

	
	
	
	
	
	
	Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la Republica
	
	100%
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Realizar la Evaluación al Sistema de Control Interno de la Municipalidad
	Informe de Resultados de la Evaluación del Control Interno
	*Entendimiento de la Normativa relacionada al Control Interno
*Elaboración de Cuestionario
*Realizar entrevista
*Preparar Informe
	
	Jefes de Unidades de la municipalidad
	
	
	100%
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Realizar cinco exámenes especiales a departamentos seleccionado
	Informe de Auditoria de Examen Especial 
al Control Interno de Mobiliario y Equipo
 de Oficina
	Planificación
Ejecución
Informe
	
	Jefe de Contabilidad


	
	
	
	20%
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Informe de Auditoria de Examen Especial a los Egresos por Remuneraciones
	Planificación
Ejecución
Informe
	
	Jefe de Recursos Humanos Tesorera Municipal

	
	
	
	
	10%
	10%
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Informe de Auditoria de Examen Especial a los Ingresos
	Planificación
Ejecución
Informe
	
	Tesorera Municipal

	
	
	
	
	
	
	10%
	10%
	
	
	
	

	
	
	
	Informe de Auditoria de Examen Especial a la Ejecución del FODES 2%
	Planificación
Ejecución
Informe
	
	Tesorera Municipal

	
	
	
	
	
	
	
	
	20%
	
	
	

	
	
	
	Informe de Auditoria de Examen Especial los Proyectos de Inversión en Obras de Desarrollo Local
	Planificación
Ejecución
Informe
	
	Jefa UACI
Tesorera Municipal

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6.66%
	6.66%
	6.66%

	
	Dar seguimiento a las recomendaciones contenidas en informes de auditoría anteriores.
	Verificar el cumplimiento de las Recomendaciones contenidas en auditorias anteriores
	Notas de Verificación
	Revisar los Informes anteriores de auditoria y verificar que las unidades que han sido sujetas de recomendaciones la estén cumpliendo
	
	Jefes de Unidades de la municipalidad que han sido sujetos de recomendación
	
	
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	
	50%







	PLAN OPERATIVO 2023 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

	NOMBRE DEL ENCARGADO:CONTABILIDAD



	Objetivos Especificos
	
Meta
	
Actividades
	Indicador Planificado
	
Requerimiento
	
Coordinación
	Metas Mensuales

	
	
	
	
	
	
	1º Trimestre
	2º Trimestre
	3º Trimestre
	4º Trimestre

	
	
	
	
	
	
	Ene
	Feb
	Mar
	Abr
	May
	Jun
	Jul
	Ago
	Sept
	Oct
	Nov
	Dic

	Objetivo: Registrar la información en el sistema contable bajo  los principios, normas y decretos que rigen los procedimientos de la contabilidad gubernamental.

	

Elaborar informes de cierres contables mensuales a Ministerio de Hacienda  DGCG e informes de trabajo para
	




Elaborar 13 cierres contables en  las
fechas establecidas por la DGCG
	Coordinar y supervisar la realización de las
	

100%
	



Lápiz  24 negro; Lapiceros Azules
	

Tesorería y Presupuesto
	

8,34%
	

8,34%
	

8,34%
	

8,34%
	

8,33%
	

8,33%
	

8,33%
	

8,33%
	

8,33%
	

8,33%
	

8,33%
	

8,33%

	
	
	actividades
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	previas a cada cierre  contable  de conformidad a la
normativa establecida y a las disposiciones emitidas por  la DGCG
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Verificar  que las  transacciones realizadas  por el Departamento  de Tesoreria  y  Presupuesto  estén finalizadas para realizar el cierre contable.
	
100%
	
	
Tesorería y Presupuesto
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%

	
	
	
	
	12;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Lapiceros
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Negros 12;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Caja Fastener 8;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Generar  los  comprobantes contables  para  mantener actualizado el archivo.
	
100%
	
	Tesorería y Presupuesto
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%

	
	
	
	
	Caja de grapas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	p/grapadora
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	todas las
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	grande
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Instituciones de
	
	
Ordenar cronologicamente la información financiera contable
	
100%
	
	Auxiliar de Contabilidad
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%

	
	
	
	
	industrial 2;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	gobierno
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Folder tamaño
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	vinculadas con
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	carta 50;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	la municipalidad
	
	
Realizar partidas de ajuste necesarias para procesar el precierre mensual
	
100%
	
	Auxiliar de Contabilidad
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,34%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%
	
8,33%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Marcadores 3;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Silla secretarial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	1;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


Lograr la Integración de trabajo con las demás unidades del Área Financiera y otras unidades.
	

Elaborar 3 reportes de conciliación de las existencias institucionales
	Generar reportes de las existencias y activos fijos del
sistema SAFIM
	






100%
	Computadora 1;
	




Tesoreria, Presupuesto, Bodega, UACI, Transporte
	





25%
	





25%
	





25%
	





25%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Folder  T/Oficio
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	30;
	
	
	
	
	

	
	
	
Solicitar información de Existencias a Bodega
	
	Perforador
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	pequeño 1;
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Folder AMPO
	
	
	
	
	

	
	
	
Presentar informes de cada cierre contable al Concejo Municipal
	
	72;
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Tinta para
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	impresora
	
	
	
	
	

	
	
	
Identificar diferencias y sugerir los ajustes necesarios
	
	Corrector 2;
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Rollos de papel
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	contometro
	
	
	
	
	

	Realizar informes de liquidación de Costos de Inversión (programas Sociales) y Proyectos
	Liquidación  de los  proyectos de  Uso Publico y Privativo mensual.
	Solicitar  información  a  las unidades  que  manejen proyectos de inversión.
	
Se pretende cumplir el 100% al finalizar el cierre anual en el mes de diciembre
	10;Posticks 10;
	



Auxiliar de Contabilidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



100%

	
	
	
	
	Libretas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	secretarial 2;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

Realizar el traslado de los activos fijos de proyectos a la  institución.
	
	Cordel  Rollos 3;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


















TESORERIA
	N
	OBJETIVOS  ESPECIFICOS
	METAS
	INDICADOR
	ACTIVIDADES
	REQUERIMIENTOS
	COORDINACION
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Procurar que  los  recursos que se reciban mensualmente, se utilicen y distribuyan por orden de prioridades para cubrir las necesidades que se presentan.
	Realizar todos los pagos mensuales.
	Procesos de pagos realizados 100%.
	Cumplir con el calendario de pagos legales antes de su vencimiento ISSS, AFP, etc. Realizar pagos a los proveedores de bienes y servicios.
	48 Resmas de papel bond tamaño carta 
3 Resmas de papel tamaño oficio 
12 Cintas para contometro 
75 Rollos de papel contometro 
10 Cajas de lapiceros azul 
5 Cajas de lapiceros negro 
5 Cajas de lápiz
5 Cajas de grapas
60 Ampos
5 Cintas adhesivas
10 Cuenta fácil 
240 Folder tamaño carta
25 Folder tamaño oficio
10 Tóner para fotocopiadora Multifunción HP 37 A
	Auxiliares tesorería UACI.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Mantener actualizado el inventario de especies municipales llevando al día los registros en el respectivo libro.
	Realizar la administración  y control de las especies municipales.
	Informe de especies utilizadas y entregadas al 100%.
	Registro de entradas y salidas de las especies por medio de libros de control de especies municipales, custodia de especie municipales.
	10 Libros Order Books
8 Borrador de lápiz
10 Cajas de Fastener 
10 Cajas de clips pequeño
10 Cajas de clips grande
5 Cajas de clips mediano
20 Sobres de papel manila tamaño carta 
20 Sobres de papel oficio  
20 Sobres de papel manila tamaño carta 
20 Sobres de papel oficio  4 Liquid paper 
5 Plumones color negro permanente 
16 Marcadores fosforescente
4 Engrapadoras   
6 Saca Grapas
	Auxiliar de tesorería.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Resguardar la información  y  la documentación para el momento y fines que sea requerido.
	Mantener mensualmente en orden la documentación que se custodia en este departamento.
	Archivo 100%.
	Resguardo de fianzas y otros resguardos de cuentas bancarias.
	3 Pasty con pega  
10 Plumones color azul permanente 
5 Plumones color negro permanente 
16 Marcadores fosforescente
4 Engrapadoras   
6 Reglas Grandes 
2 Mouse para computadora 
2 Teclados para computadora 
3 Tijeras Grandes 
	Auxiliares
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Actualización de sistema SAFIM.
	Mantener en un 100% actualizado al sistema SAFIM atravez de 12 actualizaciones 
	Numero de actualizaciones realizadas 100%.
	Realizar en el sistema SAFIN registros oportunos de toda  la documentación, para generar estados  financieros contables revisar y ordenar la documentación a  ingresar.
	3 Cajas de grapas
De 12 MM(1/2)
2 Tirro
4 Tinta para almohadilla color azul
3 Almohadillas
10 Cintas Epson
2 Cajas de papel carbón
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Velar por que los ingresos que percibe la municipalidad tengan el debido respaldo con las fórmulas 1 ISAM.
	Todo ingreso sea registrado en formulas 1  ISAM  y remesado oportunamente a las cuentas que la municipalidad maneja en las instituciones bancarias.
	Ingresos recibidos por tasas, impuesto, vialidades, certificaciones, manifiestos y otros  100%.
	Realización de remesas 3 veces a la semana, control de ingresos diarios y control de ingresos mensuales.
	8 Tinta genérica NEGRO
5 Tinta genérica CYAN
5 Tinta genérica MAGENTA
5 Tinta genérica YELLOW
	Auxiliares, Cajeros, Instituciones, Bancarias.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

























PRESUPUESTO

	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	METAS
	ACTIVIDADES
	INDICADOR
	 
	COORDINACION
	ENERO
	FEBR
	MARZ
	ABRIL
	MAYO
	JUNIO
	JULIO
	AGOT
	SEPT
	OCT
	NOV.
	DIC.

	
	OBJETIVO:  REGISTRAR  OPORTUNAMENTE  TODO   MOVIMIENTO,  EN LA  LA EJECUCION PRESUPUESTARIA , PARA LA TOMA DE DESICIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL.

	SOLICITAR  EN EL TIEMPO  OPORTUNO,SEPTIEMBRE, LOS PLANES  DE TRABAJO DE LAS UNIDADES,
	 ELABORACION DEL PRESUPUESTO 2024
	ORGANIZAR COMISIONES DE TRABAJO
	100%
	 
	CON  LA PARTICIPACION DE LOS JEFES  DE CADA   DEPENDENCIA DE LAMUNICIPALIDAD
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	30%
	 
	 
	 

	
	
	FORMULAR EL PRESUPUESTO
	
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	50%
	 
	 

	
	
	PRESENTACION  DEL PRESUPUESTO PARA  REVICION, POR EL CONCEJO
	
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	20%
	 

	
	 
	APROBACION DEL PRESUPUESTO POR EL CONCEJO
	
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X

	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	MANTENER  LA  INFORMACION FINANCIERA, PARA LA TOMA DE DESICIONES DEL CONCEJO
	 REALIZAR  12 REGISTROS  FINANCIEROS,PARA QUE SE TOMEN  DESICIONES, DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDA PRESUPUESTARIA
	INGRESO DEL PRESUPUESTO 2022 AL SAFIN
	100%
	 
	 
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	
	
	REALIZAR  LOS 12  DEVENGAMIENTOS AL SAFIN
	
	
	UACI, CONCEJO MUNICIPAL
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.37%

	
	
	REALIZAR REPROGRAMACIONES EN ELSAFIN
	
	
	 
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.37%

	
	
	PRESENTACION  EJECUCION PRESUPUESTARIA TRIMESTRAL AL CONCEJO , O CUANDO SEA REQUERIDO
	
	
	 
	 
	 
	25.00%
	 
	 
	25.00%
	 
	 
	25.00%
	 
	 
	25%

	CONTAR CON TODA LA INFORMACION FINANCIERA POSIBLE, PARA EL BUEN CONTROL DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DE LA  MUNICIPALIDAD
	ELABORACION DE INFORMES Y  
	INFORMES FINANCIEROS DELAS  DISTINTAS FUENTES DE RECURSOS
	100%
	 
	 
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.37

	
	CONTROLES FINANCIEROS, 
	EN EL MES DE JUNIO ELABORAR SUPERAVIT FINANCIERO
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	12
	ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS
	
	
	 
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.37

	
	 
	OTROS  CONTROLES
	
	
	 
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33
	8.33

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 












CATASTRO
	
ACTIVIDAD

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Solicitar el balance general o inventario de activos a todas las empresas, negocios y oficinas de servicios profesionales para el nuevo cálculo de tasas municipales.
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Calificar todas las empresas, negocios y oficinas de servicios profesionales que surjan en el presenta año.
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Calificar los rótulos existentes a todas las empresas, negocios y oficinas de servicios profesionales para establecer el cálculo de tasas municipales.  
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Realizar periódicamente inspecciones en todo el Municipio de Atiquizaya para verificar las nuevas construcciones, rompimientos de calles y determinar el impuesto a pagar.
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Enviar periódicamente informes de inspecciones al MICULTURA de construcciones que se encuentren en el casco cultural de la ciudad.
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Apoyar a la municipalidad en todas las actividades festivas con la zonificación de ventas y pagos.
	
	
	x
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	Crear archivos individuales de cada solicitud de instalación de antenas de telecomunicación.
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	

	Realizar inspecciones para verificar medidas y levantamiento de acta de inspección de la venta a perpetuidad realizada por el Administrador de Cementerio.
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Actualización de datos del censo del Mercado Municipal Atiquizaya en conjunto con el Administrador del Mercado.
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Calificación de colonias, barrios, residenciales para el tasa miento de servicios municipales
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	

	Realizar censo de instalación de nuevos postes de la empresa CLESA periódicamente.
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x








CUENTAS CORRIENTES
	OBJETIVO GENERAL: Realizar con eficiencia una adecuada recaudación de las tasas  de los contribuyentes, que reciben los servicios de esta Municipalidad e impuestos de negocios y empresas que operan dentro del Municipio.

	FECHA: AÑO 2,023

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

	OBJETIVOS ESPECIFICOS 
	META 
	INDICADOR 
	ACTIVIDADES 
	REQUERIMIENTOS 
	COORDINACION 
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Gestionar efectivamente el ingreso corriente tributario en tasas e impuestos municipales.
	Control de la gestion de envio de cobro corrriente,  en concepto de tasas e impuestos municipales (100%). 
	Enviar a cobrar deuda corriente, a un 100% de usuarios, según base de datos. 
	Notificar por medio de Notificador/a Municipal, a los contibuyentes que tengan de 1 a 3 meses de deuda con la Municipalidad.
	Base de datos del sistema SIM-RTM actualizada y en optimas condiciones por Catastro y GOVTOOLS, computadora, Internet, Telefono fijo y celular, impresora.
	Depto. De Cuentas Corrientes / Notificador/a o cobrador permanente en la UATM.
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%

	
	
	
	Cobrar a domicilio por medio de Notificador/a Municipal, a los usuarios que posean de 1 a 3 meses de deuda con la Municipalidad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cobrar por medio de correo electronico y telefono, wathssap, a usuarios y empresas que posean de 1 a 3 meses de deuda con la Municipalidad. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBJETIVO GENERAL: Realizar con eficiencia una adecuada recaudación de las tasas  de los contribuyentes, que reciben los servicios de esta Municipalidad e impuestos de negocios y empresas que operan dentro del Municipio.

	FECHA: AÑO 2,023

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

	OBJETIVOS ESPECIFICOS 
	META 
	INDICADOR 
	ACTIVIDADES 
	REQUERIMIENTOS 
	COORDINACION 
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Brindar una atencion de calidad, tanto al cliente residente en Atiquizaya como en el extranjero.
	Atender de manera agil y cortez, a los usuarios que se presenten y soliciten via correo electronico o wathssap, al Departamento de Cuentas Corrientes, estados de cuenta o pago (100%). 
	Atender a un 100% de usuarios que se presentan a la Unidad de Cuentas Corrientes, a cancelar las tasas e impuestos municipales.
	Solicitar una excelente base de datos, para poder atender al usuario de la manera mas agil posible.
	Base de datos del sistema SIM-RTM actualizada en optimas condiciones por  parte de CATASTRO Y GOVTOOLS, computadora, Internet, telefono fijo y celular, impresora.
	Depto. de Cuentas Corrientes / Colecturia / CATASTRO / GOVTOOLS
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%

	
	
	
	Emitir estados de cuenta a usuarios que asi lo soliciten.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Elaboración y envío de mandamientos de pago a colecturía
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Emitir solvencias municipales de tasas e impuestos (100%). 
	Emitir 100% solvencias municipales de tasas e impuestos 
	Requerir una excelente base de datos, para poder verificarle facilmente al usuario  si esta al dia, con su saldo de tasas e impuestos municipales. 
	Base de datos del sistema SIM-RTM actualizada, convenio con CNR, computadora, Internet, impresora.
	Depto. de Cuentas Corrientes / Colecturia / Tesorera
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%
	8.34%

	
	
	
	Elaboración y envío de mandamientos de pago a colecturía
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Elaboración y emisión de solvencias municipales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[image: ]

 


CENTROS RECREATIVOS
	Objetivo General
	Proporcionar instalaciones adecuadas y limpias para todos los usuarios y turistas que nos visitan así se llevan una buena impresión de las instalaciones y así nos puedan volver a visitar.

	
	Objetivos Específicos
	Meta
	Indicador
	Actividades
	Requerimientos
	Coordinación
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Brindar un servicio de calidad en la limpieza de las instalaciones
	Cada semana hacer 1 limpieza general en todas las piscinas para un servicio de calidad 

	100%

	Lavar las piscinas
Lavar los baños
Arreglo de arboles 
	Escobas , rastrillos, cepillos de alambre y de baños, lejía, desinfectante , rinso, basureros   
	Cuadrilla de mantenimiento  
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.37%

	2
	Gestionar mejora de la calle acceso hacia las piscinas
	Realizar mejora en la entrada y calle para los vehículos 

	100%
	Enviar notas 
Gestionar 
requerimientos
	Materiales para calle , maquinaria pesada 
	Cuadrilla de mantenimiento
MOP , DOM  
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.37%

	3
	Realizar mejoras necesarias en diferentes zonas de las instalaciones dentro y fuera de las piscinas  para brindar un buen servicio
	Ejecutar mejora en las instalaciones internas

	100%
	 Mejora de baños, infraestrucutra
	Baños sanitarios
Cemento 
Otros 
	Cuadrilla de mantenimiento 
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.37%

	4
	Coordinar con el promotor de deporte una actividad social con la Esc. M. de Natación

	Por medio del promotor de deporte realizar una actividad social con los niños de la escuela de natación 

	100%
	Acitividad social celebracion de cumpleaños o dia festivo para los niños
	Piñatas 
Dulces
Refigerio 
Premios 
	Unidad de Deportes Municipal
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.37%




TURISMO
	OBJETIVO GENERAL: Mejorar la calidad de vida de la población local, de las personas que trabajan y viven en el destino turístico promoviendo la mayor calidad en la experiencia para el visitante; preservando la calidad del medio ambiente tanto para la población local como los visitantes logrando la obtención de mayores niveles de rentabilidad económica atreves de la actividad turística para los residentes locales.


	Objetivos específicos
	metas
	Indic.
	actividades
	requerimientos
	Coordinador
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Promocionar y posesionar la oferta turística de Atiquizaya a nivel nacional e internacional como una opción segura en la práctica de turismo.

	Desarrollo de la fanpage Un Tur Atiquizaya mediante la implementación de fotografías, videos, post informativos y publicitarios de toda la actividad turística y gastronómica del municipio.
	fotografías, videos, post informativos, así como un informe de visitas en la pagina de Un Tur Atiquizaya.
	Grabación de videos, toma de fotografías, creación de post, estudio estadístico de visitas guiadas.
	Cámaras fotográficas, usb, computadora, impresora, transporte, internet, papelería, redes sociales, personal de comunicaciones.
	Unidad de turismo, unidad de comunicaciones, emprendedores locales, unidad de transporte.
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%

	Organizar e integrar a los emprendedores en la participación de eventos promovidos por la unidad de turismo y la alcaldía municipal.

	Trabajo de manera articulada entre las diferentes unidades municipales, comité de desarrollo turístico local, casa de la cultura, CORSATUR, CONAMYPE y las diferentes ONG´S a fin de desarrollar el turismo local.

	 Reuniones constantes, invitaciones y constancias de asistencia a eventos.
	Capacitación a empresarios como a emprendedore locales con el fin de tener educación financiera para potenciar sus proyectos.
	Lista de asistencia, fotografía, papelería, festivales gastronómicos.
	Unidad de turismo, comité de desarrollo turístico, CORSATUR, CONAMYPE.
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	50%
	
	
	

	Fomentar la conservación de los recursos naturales del municipio a través de las actividades de   reducción, reutilización y reciclado de los residuos.

	Limpieza en la rivera del salto de Malacatiupan en coordinación con la unidad de medio ambiente.
	Fotografías, videos, medio ambiente limpio. 
	Jornadas de limpieza en la rivera del rio, videos de concientización, convocatorias a centros escolares.
	Cámaras fotográficas, bolsas de jardín, transporte, rastrillo, palas, guantes de hule. 
	Unidad de turismo, unidad de medio ambiente, comité de desarrollo de turismo, comité de apoyo de pasantes en cada unidad.
	12.5%
	12.5%
	12.5
	1
	
	
	
	
	
	
	
	








GERENCIA DESARROLLO TERRITORIAL









RELLENO SANITARIO
	OBJETIVO GENERAL:  Mantener el relleno sanitario para la disposición final de los desechos sólidos generados por el municipio de Atiquizaya y otros municipios a quienes se les brinda este servicio

	
OBJETIVOS ESPECIFICO
	METAS
	INDICADOR
	ACTIVIDADES
	REQUERIMIENTOS
	COORDINADOR
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N

	Disponer adecuadamente los desechos según las regulaciones vigentes permitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.





	Realizar la disposición final de 3,100 toneladas de residuos sólidos, ceñidos a las condiciones de  cumplimiento obligatorio del permiso ambiental otorgado  por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales trimestralmente.
	

Informe
trimestral 
100%



Informe
trimestral
100%



Informe
trimestral
100%

	.

	













Apoyo institucional,
papelería equipo,
herramientas
transporte,
viáticos

	
Gerencia de desarrollo territorial


	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
Control de entrada y salidas de camiones

	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	
	
	
	
Control de entradas de los desechos solidos

	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	
	
	
	
Control de visitas de personas al interior del relleno



	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	Monitorear y controlar adecuadamente el plan de manejo de desechos sólidos para asegurar su cumplimiento y así prevenir cualquier contaminación a los mantos acuíferos.
	Mantener actualizado los diferentes tipos de control para el buen funcionamiento y cumplimiento del permiso ambiental MARN.
	
Informe
trimestral
100%


	
Supervisar el nivel del líquidos de la pila de lixiviados



	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	
	
	
Informe
trimestral
100%



	
Coordinación de las actividades en el cumplimiento del manual y reglamento interno.

	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	
	
	


Informe
trimestral
100%

	


Control de insectos y roedores.


	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	
	
	     Informe
trimestral
100%




	Supervisión de la 
Aplicación de la capa terrea a diario en las trincheras.
Buen uso y cuido del equipo de 
trabajo
	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	
	
	

     Informe
trimestral
100%

	
Buen uso y cuido del equipo de trabajo
	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	

	Monitorear y controlar adecuadamente el plan de manejo de desechos sólidos para asegurar su cumplimiento y así prevenir cualquier contaminación a los mantos acuíferos.
	
Mantener controlada las cantidades de materiales agua de lixiviados como lo solícita el MARN
	



PLAN
100%
	Elaborar el plan de trabajo anual
	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	

	












[bookmark: _GoBack]

CUADRILLA DE MANTENIMIENTO

	N°
	ACTIVIDADES
	PERIODO DE EJECUCIÓN

	
	
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Seguimiento a solicitudes pendientes de año 2022
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Limpieza de turicentro Agüijuyo 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Limpieza y chapeo de zonas verdes 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Limpieza de cunetas en zona urbana y rural
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Tala y poda de árboles lacrados y en peligro para la población zona urbana y rural
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Mantenimiento de jardines de todas las dependencias municipales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Preparación de mayas y tarimas para eventos de independencia y fiestas patronales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Poda de zacate y hierba en calles urbanas y vecinales de todo el municipio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Mantenimiento de grifos, servicios, canales y techos de todas las instalaciones municipales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Pintura de palacio municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Pintura de cementerio municipal 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Pintura de parque 5 de noviembre
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Supervisión y limpieza en quebradas, barrancas y ríos 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Preparación y Armado de tarimas 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Construcción de viviendas temporales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Apoyo con pipa municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Apoyo con actividades de chapeo, poda y tala en centros escolares, unidad de salud y PNC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Colaborar con actividades programadas por la municipalidad 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	Traslado de mayas de diferentes municipio a nuestra localidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	Colaborar con actividades de navidad y fin de año
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	








UNIDAD DE PROYECTOS (CAMINOS Y CALLES)
	OBJETIVO GENERAL: Mantener la infraestructura vial interna en las condiciones apropiadas que contribuyan al desarrollo local en el municipio.
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	Nª
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	META
	INDICADOR
	ACTIVIDA
	REQUERIMIENTOS
	COORDINACION
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Dar mantenimien to a calles y avenidas del área urbana del municipio las cuales consisten en reparación de adoquinado, empedrado y pavimento flexible y pavimento hidráulico,
	Coordinar la reparación y mantenimient o de calles y avenidas que se encuentran en mal estado de los 8 barrios del área urbana y área semi- urbana.
	Coordinar y ejecutar al 100% la reparación y mantenimie nto de las calles del área urbana y semi- urbana del municipio.
	Reparación de calles (área urbana)

Mantenimiento de cordón cuneta, badenes y cualquier otra infraestructura que requiera mejora.

Coordinar con la unidad de catastro sobre proyectos de carpeteo, recarpeteo y bacheo
	Arena. Grava.
Piedra cuarta. Piedra en bruto. Adoquín.
Tierra blanca. Balasto pétreo. Balasto fino.
Cemento portland.
	Gerencia de Desarrollo Territorial.
Unidad de Contrataciones y Adquisiciones.

Gerencia de recursos humanos.

Gerencia Financiera.
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	balastados parciales.
	
	
	Elaboración del perfil del mantenimiento de la infraestructura vial del

municipio.
	Tablas de madera.

Reglas de madera.

Costanera de madera.
Hierro de Ø ½. Hierro de Ø ¼. Hierro de Ø ⅜. Hiero de Ø⅝.
Clavos de diferentes medidas.
Cañuela estructural de 2*1 pulg.

Alambre de amarre.

Hilo nylon. Cinta reflectiva.
Conos viales.
	Mantenimiento de Caminos Vecinales.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Señalización vial metálica.
Mezcla asfáltica en caliente.

Emulsión asfáltica.
Combustible diésel.
Combustible gasolina.

Camión cisterna. Camión.
Rodo doble tándem peso de tonelaje según actividad a realizar.

Rodo vibro- compactador de 12-14 toneladas.
Motoniveladora.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Compactadora mecánica(bailarin a)

Recurso humano.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Dar mantenimien to y reparación de superficie de rodamiento y conformación de cunetas forjadas en tierra en diferentes caminos principales de los 14 cantones del municipio de Atiquizaya para devolver mejores condiciones de transitividad
a las
	Coordinar la reparación y mantenimient o de caminos vecinales en mal estado de la zona rural del municipio de Atiquizaya.
	Coordinar y ejecutar al 100% la reparación y mantenimie nto de los diferentes caminos principales del área rural y
semi- urbana del municipio de Atiquizaya.
	Reparación de superficie de rodamiento.

Conformación de cunetas forjadas en tierra.

Colocación de balasto.

Reparación de obras puntuales de mampostería.

Construcción de Baden.

Reparación de badenes.

Construcción de muros de retención.
	Balasto pétreo. Balasto fino.
Arena.

Piedra cuarta. Piedra en bruto. Grava.
Cemento portland.

Tierra blanca. Tablas de madera. Reglas de madera.
Costanera de madera.

Hierro de Ø ½.
	Gerencia de Desarrollo Territorial.
Unidad de Contrataciones y Adquisiciones.

Gerencia de recursos humanos.
Gerencia Financiera.

Mantenimiento de Caminos Vecinales.
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x



	
	diferentes comunidades
.
	
	
	Construcción de pasos transversales y longitudinales.
	Hierro de Ø ¼. Hierro de Ø ⅜. Hiero de Ø⅝.
Clavos de diferentes medidas.

Cañuela estructural de 2*1 pulg.
Alambre de amarre.

Hilo nylon.

Cinta reflectiva.

Gavión de alambre 1*1*2 con revestimiento fuertemente galvanizado con zinc+pvc.

Colchón reno
4*2*0.30 en malla hexagonal tipo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	8*10 calibre 2.4 mm revestimiento fuertemente galvanizado con zinc+pvc.
Alambre galvanizado con revestimiento con zinc+pvc.

Motoniveladora

Rodo vibro- compactador de 12-14 toneladas.

Camión cisterna. Camión.
Mini cargador

Retroexcavadora.

Combustible diésel para motoniveladora.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Combustible gasolina para bailarinas.
Compactadora manual tipo bailarina.
Mantenimiento cambios de aceite, filtros, revisión de fajas, etc C/250 horas.

Cambio de llantas.

Reparación de llantas.
Reparaciones mecánicas de motoniveladora.
Recurso humano.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ASEO Y RECOLECCION
	OBJETIVO GENERAL: Brindar un servicio de aseo y Recolección de desechos sólidos de manera eficiente y oportuno que permita mantener un municipio limpio, proyectando una imagen atractiva del mismo, garantizando la calidad de vida de los habitantes.
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	Nª

	OBJETIVOS ESPECIFICOS

	META

	INDICADOR

	ACTIVIDADES

	REQUERIMIENTO

	COORDINADOR

	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	














01
	















OFRECER A LA CIUDADNIA UN BUEN SERVICIO DE BARRIDO Y LIMPIEZA
	















CALLES Y AV. LIMPIAS DE 8 BARRIOS, PARQUES Y MERCADO
	















BITACORAS DE TRABAJO
	















SUPERVISION DE ZONAS DE BARRIDO
	- 120 pares de guantes
- 144 escobas de palma
- 72 escobas plasticas
- 72 escobas metálicas
- 48 palas plasticas
- 30 unidades
- 3 fardos de bolsas plasticas
- 18 barriles plasticos
- 36 ruedas solidas para carretones
- 1 impresora
- 2 resmas de papel T/carta
- 2 resmas de papel T/ oficio
- 3 folder AMPO
- 20folders T/ carta
- 20 folders T/ oficio
- 1 caja de lapiceros
- 2 lapices correctors 
- 3 plumones para pizarra
	

S













SUPERVISOR  DE PERSONAL DE ASEO Y RECOLECCION
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%

	02
	OFRECER A LA CIUDADANIA UN BUEN SERCIO DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS
	RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS DE 8 BARRIOS Y 20 COLONIAS
	

BITACORAS DE TRABAJO
	SUPVISION DE ZONAS DE RECORRIDOS DE CAMIONES RECOLTORES
	

CAMIONES Y PERSONAL
	COMPONENTES DEL EQUIPO DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS (PEONES)
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%

	03
	VERIFICAR QUE EL SERVICIO DE BARRIDO Y RECOLECCION DE DESECHOS SEA DESARROLLADO DE FORMA EFECTIVA ADEMAS DE RESOLVER LAS DENUNCIAS DE LA POBLACION
	LIMPIEZA TOTAL EN LAS ZONAS ASIGNADAS AL PERSONAL DE BARRIDO Y RECOLECCION DE DESECHOS
	



BITACORAS DE TRABAJO
	SOLUCIONAR LAS DEMANDAS Y SUGERENCIA HECHAS POR LA POBLACION EN LO REFERENTE A LAS ACTIVIDADES DE ASEO Y RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS
	VERIFICAR MEDIANTE INSPECCION LAS DENUNCIAS DE LA CIUDADANIA Y RESOLVER LA SITUACIONES PRESENTADAS
	

SUPERVISOR  DE PERSONAL DE ASEO Y RECOLECCION
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%

	04
	MANTENER ACTUALIZADAS LAS ZONAS DE ASEO Y RECOLECCION DE DESECHOS
	MANTENER LAS ZONAS CUBIERTAS POR EL EQUIPO DE RECOLECCION Y ASEO 
	
PLANOS FISICOS DE NUEVAS RUTAS
	ELABORAR  RUTAS DE ZONAS DE CAMIONES Y DE BARRIDO DE CALLES
	

MAPAS DE RUTAS
	SUPERVISOR  DE PERSONAL DE ASEO Y RECOLECCION
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%

	05 
	AMPLIAR EL SERVICIO CON NUEVAS RUTAS DE RECOLECCION DE DESECHOS
	CUBRIR MAYOR TERRITORIO DE RECOLECCION DE DESECHOS 
	
PLANOS FISICOS DE NUEVAS RUTAS
	ELABORAR  NUEVAS RUTAS DE ZONAS DE CAMIONES Y DE BARRIDO DE CALLES
	

MAPAS DE RUTAS
	SUPERVISOR  DE PERSONAL DE ASEO Y RECOLECCION Y CATASTRO
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%
	8.33%






SEGURIDAD ALIMENTARIA
	Objetivo General:
	· Mejorar la producción y la economía de los agricultores de la zona rural, urbana y sub urbana del municipio de Atiquizaya, a través de la implementación de programas y proyectos ejecutados por la unidad de seguridad alimentaria y nutricional.
	Cronograma/ tiempo

	
	Objetivos específicos 
	Meta
	Indicador
	Actividades
	Requerimientos
	Coordinación 
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	









1
	Mantenimiento al Vivero Municipal para mantener la diversificación de plantas nativas del municipio y poder donar a las familias, instituciones y ONG’s que deseen realizar campañas de reforestación en el Municipio.
	Reproducir más de 10,000 árboles forestales, ornamentales y frutales  en el vivero Municipal  para proveer de plantas a más personas en el Municipio y contribuir a mejorar el medio ambiente. 

	Número de plantas entregadas.
Cantidad de personas e instituciones solicitantes de plantas.
Listados de entrega de plantas.
Familias y comunidades beneficiadas.
Embellecimiento de los parques San Juan y 5 de noviembre (fotos) .





	· Recolección de diversas semillas de plantas como frutales, ornamentales maderables esquejes, estacas y semillas 
· Siembra y manejo 
· Llenado de bolsas.
· Embellecimiento de parques. 
	· Fertilizante 
· Bolsas
· Pala
· Piocha
· Azadón 
· Caretilla
· Tierra
· Manguera
· Cachaza 
· Palasdúplx
· Fungicidas, insecticidas, foliares. 
	UACI 
Unidad de medio ambiente 
Transporte cuadrilla de mantenimiento Unidad de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %

	8.33 %


	







2
	Contribuir a mejorar    la  economía  familiar de los agricultores y el medio ambiente a través de la entrega de foliares agroecológicos a base de sales minerales. 
	Apoyar a más de 500 agricultores de granos básicos de las diferentes zonas del municipio con entrega de foliares agroecológicos a base de sales minerales y capacitaciones técnicas. 
	Cantidad de litros entregados
Lugares de entrega
Base de datos.
Listados de entrega. 
	· Coordinar actividades de trabajo en conjunto con CENTA y otras ONG’s.
· Intercambio de base de datos.
· Capacitaciones técnicas.
· Entrega de foliares agroecológicos a base de sales minerales a los agricultores.
	Impresora, papel, tinta, sales minerales, melaza, cubetas, mitades de barriles, transporte, balanza, bolsas, sacos.
	Unidad de transporte 
Promoción social 
Gerencia administrativa 
UACI 
UNIDAD de seguridad de alimentaria y nutricional. 
	
	
	
	
	25%
	25%
	25%
	25%
	
	
	
	

	





3
	Fortalecer la  economía familiar de los agricultores a través de desgrane mecánico de maíz y maicillo gratuito  a pequeños agricultores productores de granos básicos del municipio.
	Apoyar a más de 100 agricultores productores de granos básicos de las diferentes zonas del municipio con desgrane de maíz y maicillo.

	Cantidad de agricultores apoyados con desgrane.
Cantidad de quintales oro desgranados.
	•Desgrane mecánico de maíz y maicillo gratuito a pequeños agricultores productores de granos básicos.
	
· Tinta
· Papel 
· Impresora
· Transporte  
· Almuerzo  
· Diésel 
· Transporte 
· Mantenimientos 
· Herramientas 
· Almuerzos 
	Unidad de transporte 
Promoción social 
Gerencia administrativa 
UACI 
UNIDAD de seguridad de alimentaria y nutricional.
	


20 %
	


20 %
	
	



	



	
	
	
	
	


20 %
	


20 %
	


20 %





UNIDAD DE DEPORTES
	
	OBJETIVO GENERAL: Promover y fomentar la actividad física, recreativa y deportiva en la zona urbana y zona rural, con el desarrollo de programas deportivos sociales enfocados en la integración familiar, de niños/as, jóvenes y adultos para poder tener participación ciudadana y así contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes.

	
	
OBJETIVOS ESPECIFICO
	

METAS
	

INDICADOR
	

ACTIVIDADES
	

REQUERIMIENTOS
	


COORDINACIÓN
	

E
	

F
	

M
	

A
	

M
	

J
	

J
	

A
	

S
	

O
	

N
	

D

	
	Invitar y recibir a toda persona que quiera participar en torneos deportivos municipales.
	Lograr	la
participación masiva de 1200 personas beneficias	en
diferentes	torneos deportivos municipales.
	Informe Trimestral

Fotografías	y
videos	en coordinación con Unidad de comunicaciones

Listado	de asistencia

Hoja	de
inscripción
	Promoción de los diferentes  torneos a ejecutarse

Visitar las comunidades del municipio e invitarlas a participar

Publicidad en redes sociales
	Material deportivo

Publicidad a las actividades

Materia	de premiación

Refrigerio Transporte Volantes informativos
	Unidad deporte

Indes Alcaldía Adescos PNC O CAM
	de
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4
	






8.4

	
	Seguir promoviendo el deporte en las diferentes disciplinas con las que contamos.
	
Lograr	la
participación de 300 niño/as, jóvenes y adultos, beneficiados con las escuelas deportivas y de convivencia mes a mes.
	Reporte de trabajo

Listado de asistencias

Fotografías	y
videos	en coordinación con Unidad de comunicaciones
	Promoción de los diferentes  torneos a ejecutarse

Visitar las comunidades del municipio e invitarlas a participar

Publicidad en redes sociales
	Material deportivo

Publicidad a las actividades

Materia	de premiación

Refrigerio Transporte Volantes informativos
	Unidad deporte

Indes Alcaldía Adescos Mined
PNC O CAM
	de
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4
	




8.4

	
	Seguir	con	el
programa	para poder tener niño/as deportistas integrales		con buenos valores.
	Realizar 3 convivios con el programa la liga en los diferentes municipios del país
	Listado de asistencias

Fotografías	y
videos	en coordinación con Unidad de comunicaciones
	Comunicación e invitación a otros grupos que están con el programa de la liga, cercanos o lejos.

Establecer
acuerdos de convivios
	Material deportivo

Publicidad a las actividades

Refrigerio Transporte Volantes informativos
	Unidad deporte
Indes Alcaldía Adescos PNC O CAM
	de
	
	
	
	
25 %
	
	
	
25 %
	
	
25 %
	
	
	

	
	Organizar comités deportivos en las comunidades urbanas y rurales, para	la	de
organización	y
realización	de actividades deportivas.
	Formar 3 comités deportivos, dos en la zona urbana y uno en la zona rural
	Conformación de comité

Votación

Juramentar los comités

Reuniones eventuales

Lista	de
asistencia de la directiva Fotografías	y
videos	en coordinación con Unidad de comunicaciones
	Promoción de los diferentes  torneos a ejecutarse

Visitar	las
comunidades del municipio	e
invitarlas	a participar

Publicidad	en redes sociales
	Material deportivo

Publicidad a las actividades

Materia	de premiación

Refrigerio Transporte Volantes informativos
	Unidad deporte

Indes Alcaldía Adescos PNC O CAM
	de
	
	25 %
	
	
	
25 %
	25 %
	
	
	
	
	
	

	
	Capacitar constantemente al personal deportivo para un mejor rendimiento, para la innovación y actualización de los conocimientos previos; así como también para la elaboración		de planeaciones semanales			o mensuales, utilizando	como
herramienta          la
jornalización, el micro, mesa y macro ciclo, entre otros.
	Gestionar la cantidad de 3 capacitaciones en pro de un mejor servicio a la ciudadanía
	Informes Evaluaciones
Listado	de asistencia

Fotografías	y
videos	en coordinación con Unidad de comunicaciones
	Gestionar	las capacitaciones
	Infraestructura idónea

Cañón Computadora
Certificados	o diplomas

Refrigerios Sonido
	Unidad deporte

Indes

Alcaldía municipal

Polideportivo PNC O CAM
	de
	
	25 %
	
	
	
	25 %
	
	
	25 %
	
	
	





Centro de Formación Integral para la Niñez y Adolescencia, Cton. Izcaquilio
	Objetivo General
	Fortalecer las habilidades y conocimientos  académicos  en los niños, niñas, adolescentes y Jóvenes, a través del proyecto del centro de Formación Integral para la niñez y Adolescencia del cantón Izcaquilio mediante talleres formativos para el tiempo libre, siendo garantes de los  Derechos de las niños, niñas y Adolescentes 

	
	Objetivos Específicos
	Meta
	Indicador
	Actividades
	Requerimientos
	Coordinación
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Promover y fomentar el centro de Formación Integral para la Niñez y adolescencia como un espacio para el fortalecimiento de habilidades y conocimientos
	Visitar las 5 colonias aledañas al centro con el fin de promocionar los servicios.
	Fotografías 
Bitácora de actividad
	* Promoción e inscripción de talleres
*visiteos casa por casa
*colocación de carteles informativos
	* Fotocopia.
* Resma de papel bond tamaño carta.
* Resma de papel bond tamaño oficio.
	Personal docente del CFINA
	50%
	
	
	
	
	
	
	
	
	50%
	
	

	2
	Planear y ejecutar la actividad de motivación para los alumnos/as participantes en los talleres
	Desarrollar 4 actividades  para la motivación de los alumnos
	 Fotografías 
Bitácora de actividad
	*bienvenida (1) 



*verano activo (1) 

*Actividades 

*cine fórum (2)
	*1 caja de sorbete
*sonido
*2 piñatas con dulces
*10 premios para dinámicas
	Personal técnico administrativo del CFINA
	
	25%
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	25%
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	25%
	
	
	
	
	25%
	

	3
	Coordinar y ejecutar programas para el fortalecimiento generales en madres de familia 
	Ofrecer 1 programa para las madres de las zonas aledañas al centro
	Fotografías 
Listados de inscripciones 
	* visitas a las instituciones 
* búsqueda de ongs de fortalecimiento académico 
	- Trasporte 
- pc 
- impresora
-papel bond 
	Unidad de la niñez, adolescencia y juventud
	
	100%
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Inculcar valores de convivencia, sociales y cívicos 
	Realizar 4 charlas en el año con los alumnos participantes de los diferentes talleres
	Fotografías 
asistencia 
	Charlas de valores por líderes religiosos orientadas a la práctica de valores 
	* colores
*papel bond
*pegamento
*sonido 
*1 pc 
* proyector

	Personal administrativo
Del CFINA
Jóvenes voluntarios del programa 
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%





UNIDAD DE TRANSPORTES

	OBJETIVO ESPECIFICO
	   METAS
	ACTIVIDADES
	COORDINADOR
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Programar un vehículo para misiones oficiales y actividades municipales   
	Apoyar en un 100% a cada departamento o dependencia a realizar sus diligencias con más efectividad en el menor tiempo posible
	Trasladando a los empleados que soliciten el transporte hacia los diferentes lugares donde realicen sus diligencia
	Oscar Antonio Gochez colocho jefe de transporte



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

	Programar el microbús marca Nissan placa N4595 traslado de pacientes a diferente hospital y actividades de la Alcaldía 
	Apoyar en un 100% a las personas del municipio a realizar sus citas con el medico en los diferentes hospitales
	Trasladando a las personas del municipio que soliciten el transporte hacia los diferentes hospitales
	Oscar Antonio Gochez coloco jefe de transporte
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Programar el camión marca Hyundai placa N 8079 para servicios generales 
	Apoyar en un 100%a las dependencias de la alcaldía 
	Trasladando materiales, personal a los lugares donde lo necesiten
	Oscar Antonio Gochez colocho jefe de transporte
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Programar el pick up marca Mazda placa N 9336  para todas las emergencias
	Apoyar en un 100% a los empleados de la   alcaldía  y a todas las personas del municipio en cualquier emergencia
	Trasladando a los empleados de la alcaldía o personas del municipio hacia donde se requiera la emergencia
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x



	Asignar camión pesado con su respectiva pipa para los servicios que se requieran
	Apoyar en un100% a las personas del municipio a cubrir sus necesidades cuando se requiera
	Trasladando a los diferentes lugares del municipio lo que fuese necesario donde lo soliciten
	Oscar Antonio Gochez colocho jefe transporte

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

	asignar camión  recolector grande placa N 18494  en dos turnos durante todo el  día en la zona urbana
	Apoyar en un 100% a todos los habitantes dela zona urbana a mantener aseada las calles del municipio
	Recolectando los desechos para trasladarlos al relleno sanitario del municipio
	Oscar Antonio Gochez colocho
Jefe transporte
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Asignar camión recolector pequeño en dos turnos durante todo el día en las colonias aledañas a la zona urbana
	Apoyar en un 100% a los habitantes de las colonias aledañas a la zona urbana a mantener aseda las calles de las colonias 
	Recolectando los desechos para trasladarlos al relleno sanitario del municipio
	Oscar Antonio Gochez colocho

Jefe de transporte
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x








MEDIO AMBIENTE Y SANEAMIENTO
	OBJETIVO GENERAL: Contribuir en la disminución de la contaminación al medio ambiente, identificando, priorizando y ejecutando acciones preventivas y de respuesta inmediata para dar solución a los diferentes problemas ambientales que amenazan constantemente la salud de todos los habitantes del municipio.


	N
	OBJETIVOS ESPECIFI COS
	  
  META
	
INDICADOR
	     
       ACTIVIDADES
	REQUERIMIENTOS
	COORDINACION
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	L
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Disminuir los focos de contaminación ambiental eliminando y dando seguimiento a los botaderos de desechos sólidos a cielo abierto.
	Concientizar al 100% de la población sobre la protección y conservación de los recursos naturales a través de las diferentes acciones.
	Del 100% de la población, se pretende cumplir con la concientización del 50% de la población.
	1. Recuperar espacios que son utilizados como botaderos de desechos sólidos comunes.

2. Realizar jornadas de limpieza y dar seguimiento en las zonas verdes del casco urbano.

3. Colocación de rótulos prohibiendo tirar/lanzar desechos (basura).
	1.transporte
2.herramientas e insumos
3.equipo de bioseguridad

1.machetes
2.rastrillos
3.bolsas
4.guantes

1.cemento
2.arena
3.piedra
4.rotulos
	GDOT 
	x








x





x
	x







x





x


	x







x





x


	x







x





x


	x







x





x


	x







x





x


	x







x





x
	x







x





x
	x







x





x
	x







x





x
	x







x





x
	x







x





x

	2
	Minimizar la contaminación del recurso hídrico a través de acciones de eliminación de objetos inservibles y desechos contaminantes en las quebradas, barrancas y ríos.
	Lograr que el 50% de la población haga buen uso del servicio de barrido y recolección y disminuir la contaminación del recurso hídrico a través de la concientización.
	Del 100% de la población que recibe el servicio de recolección de desechos sólidos se concientizará al 50% de hacer buen uso del servicio y disminuir la contaminación de las fuentes de agua.
	1. Desarrollar el plan castor (limpieza en quebradas, barrancas y ríos).

2. Realizar las gestiones correspondientes y la coordinación con las unidades competentes para la extensión del servicio de aseo y recolección.

3. Trasladar los desechos recolectados hacia el relleno sanitario municipal.

	1.transporte
2.herramientas
3.equipo de bioseguridad

1.papel
2.tinta
3.computadora
4.impresora
5.lapicero



1.transporte
2.herramientas.
	
	
x





x








x
	
x





x








x
	
x





x








x
	






x








x
	






x








x
	






x








x

	






x








x
	






x








x
	






x








x

	






x








x
	






x








x
	






x








x

	
3
	
Involucrar a la población en la identificación y eliminación de los posibles criaderos de zancudos para minimizar el alto índice de infestación larvaria.
	
Minimizar el 50% de los casos de enfermedades vectorizadas a través de la vigilancia y el control de vectores en coordinación con las diferentes Instituciones
	
del 100% de la población se pretende beneficiar al 75% con acciones vectorizadas
	
1. Realizar acciones de fumigación en el área urbana y rural del municipio en base a programación.




2. Apoyar a la Unidad de Salud en Jornadas de control del dengue.




3. Mantener la coordinación institucional e interinstitucional para realizar acciones preventivas, correctivas y prospectivas.




	




1.transporte
2.papel
3.tabla
4.lapiceros
5.diesel
6.insecticida
7.lampara de mano
8.equipo de bioseguridad
9.termonebulizadoras
10.gasolina
11.capas
12.abate *



	
	








x









x








	








x









x








	








x









x










	








x









x









	

x






x









x












	

x






x









x












	

x






x









x












	

x






x









x









	

x






x









x








	

x






x









x





	

x






x









x





	

x






x









x









	4
	Realizar acciones anti vectoriales en las dependencias municipales
	Proporcionar al 100% de empleados municipales y usuarios un ambiente libre de vectores causantes de enfermedades.
	Del 100% de empleados municipales y usuarios se pretende beneficiar al 75% con condiciones higienicas basicas. 
	1. Realizar inspecciones sanitarias cada 3 meses (mercado municipal 1 vez al mes).



2. Coordinar jornadas de Abatizacion, fumigación y colocación de raticida.
	1.papel
2.tabla
3.lapicero
4.transporte
5.equipo de bioseguridad
6.termonebulizadoras
7.diesel
8.gasolina
9.deltametrina
10.raticida
11.abate
	
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x
	



x

	5
	Dar atención y pronta respuesta a las denuncias ciudadanas.
	Brindar el 100% de atención y pronta respuesta a las denuncias que interponga la ciudadanía.
	Del 100% de las denuncias ciudadanas recibidas se cubriran el 100% de las mismas.
	
1. Mantener la coordinación institucional e interinstitucional
	
1.tabla
2.lapicero
3.papel
4.transporte

	
	


x
	


x
	


x
	


x
	


x
	


x



	


x
	


x





	


x
	


x
	


x
	


x

	6
	Funcionar como enlace técnico entre el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y coordinar esfuerzos en materia ambiental y de riesgo con las diferentes Instituciones.
	Coordinación Institucional e Interinstitucional con el 100% de las instancias competentes en materia ambiental mediante una agenda en conjunto.
	Del 100% de las coordinaciones a realizar con las instituciones se pretende lograr el 100%. 
	1. Apoyo administrativo a la Comisión Municipal de Protección Civil para la prevención y mitigación de desastres.
	1.papel
2.lapicero
3.tabla
4.libro actas
5.transporte
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	
	
	
	2. Participación en diferentes actividades, capacitaciones, eventos, reuniones del Comité Gestor de la Reserva de Biosfera Apaneca-Ilamatepec como miembro de la Directiva.
	1.transporte
2.computadora
3.impresora
4.tinta
5.impresora
6.viaticos
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	
	
	
	3. Participación en diferentes actividades, capacitaciones, reuniones, eventos y diplomados del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN).
	1.transporte
2.viaticos

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







UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
	OBJETIVO GENERAL:
	Cumplir con las atribuciones del Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales detalladas en el Art. 10 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (en adelante La Ley); con La Ley LACAP en general, con el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública, con las Normas e Instructivos brindadas por la Unidad Normalizadora de Adquisiciones y Contrataciones; y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la Ley LACAP que la Alcaldia Municipal por medio de sus distintas unidades requieran para el funcionamiento mediante la aprobación del Honorable Consejo Municipal  de acuerdo al presupuesto anual Municipal.

	
	

	OBJETIVO(S) ESPECIFICO(S)
	META
	INDICADOR
	ACTIVIDADES
	Recursos
	COORDINACION
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Contar con una herramienta administrativo-financiera, que programe las compras en la Municipalidad
	Elaborar oportunamente el plan anual de compras 2022
	Documento PAAC
	Solicitar a las unidades de la institución las necesidades para el año 2023
Elaborar el Plan anual de Compras
	Listado de necesidades proyectado de las unidades solicitantes  y presupuesto general  municipal
	Tesorería Municipal, UACI y presupuesto 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Contar con los procesos de Adquisiciones y contrataciones debidamente ordenado y documentado
	Llevar documentado y sistematizado los expedientes de procesos de adquisición y contrataciones 
	Los expedientes de adquisiciones y contrataciones
	Llevar los expedientes de los procesos de Adquisiciones y contrataciones.
	solicitudes de compras, acuerdo municipal de aprobación, cuadro comparativo, factura, recibo, acta de recepción y orden de compra 
	Jefe UACI
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	OBJETIVO(S) ESPECIFICO(S)
	META
	INDICADOR
	ACTIVIDADES
	Recursos
	COORDINACION
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	Dar a conocer al Concejo Municipal del costo de los Bienes o Servicios a Adquirir
	 Recibir Requisiciones de obras , bienes y servicios Elaborar oportunamente los cuadros comparativos
	Cuadro Comparativo
	Elaboración de cuadros comparativo de Adquisiciones y Contrataciones para la aprobación de compra
	solicitud de compras, cotización de bienes y servicios 
	Técnicos UACI y Secretaria Municipal
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Satisfacer las necesidades para el funcionamiento de la Municipalidad
	Compra Oportuna de Bienes y Servicios, de calidad y acorde a lo solicitado
	Orden de Compra
	Elaboración de órdenes de Compra de Bienes y Servicios
	talonario de orden de compra, banco de proveedores y disponibilidad presupuestaria  
	Técnicos UACI
Secretaria Municipal, Tesorería Municipal Y Presupuesto
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Contar con una herramienta que nos permita tener bien definidos los procesos a desarrollar dentro de la unidad durante todo el año.
	Elaborar oportunamente el POA 
	Plan Operativo Anual
	Elaboración de Plan Operativo Anual 2022
	Plan de trabajo  
	jefe UACI 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Contar con un banco de datos de proveedores de bienes y servicios para la adquisición de bienes y servicios al mejor costo y calidad
	Actualizaciones  del banco de proveedores de bienes y servicios
	Banco de datos de Proveedores de bienes y servicios
	Actualizar Trimestralmente el banco de Proveedores de Bienes y servicios
	datos generales de los proveedores ( dui , nit, nrc, correo electrónico, dirección)
	jefe UACI 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 









PROVEDURIA Y BODEGA
	
	OBJETIVO GENERAL Recibir almacenar y distribuir los bienes materiales y suministros que compra la alcaldía municipal de Atiquizaya  para sus diferentes dependencias y garantizar junto a la unidad solicitante   que estos bienes cumplan con las especificaciones y calidad solicitada

	Programación de actividades

	Nº
	Objetivo específicos
	meta
	indicador
	actividades
	requerimientos
	coordinación
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Registrar el inventario de consumo a través de informes proporcionados a la uaci y contabilidad.
	Realizar 12 informes mensuales de consumo para ser entregados a la UACI y contabilidad, para llevar un registro de gastos.
	informe
	Llevar registros e informar a la uaci y contabilidad cada mes
	papelería
	Jefe de uaci
contabilidad
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%

	2
	Actualizar entrega diaria  de insumos a través de tarjetas cardex a las diferentes unidades municipales
	
Registro diario de entrega de insumos
	Tarjetas cardex
	Llenar diariamente las tarjetas para que quede registrado cada una de las entregas de insumos delas distintas dependencias 
	Tarjetas cardex
	Uaci, contabilidad
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%

	3
	Fortalecer la disponibilidad de insumos a través de las requisiciones de compras.
	Remitir a la UACI  12 requisiciones  de materiales para la compra cuando ya no haya disponibilidad de productos o insumos y consumó en bodega 

	Notas de requisición
	Coordinar con la uaci y enviar nota de insumos con poca disponibilidad para su respectiva compra
	Papelería
	UACI
	E
	F
	M

25%
	A
	M
	J

25%
	J
	A
	S

25%
	O
	N
	D

25%


	4
	Realizar informes trimestrales de evaluación de metas o resultados esperados por la unidad
	Presentar 4 informes de evaluación
	Informes
	Presentar los informes de evaluación a la unidad correspondiente
	Papelería
	Auditora
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	255 

	5
	Elaboración del plan anual 2024
	Presentar el plan operativo 2024
	Plan elaborado
	Realizar el plan anual 2024
	Papelería
	Uaci, Gerencia  y Concejo municipal
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
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OBJETIVOS ESPECIFICOS  META  INDICADOR  ACTIVIDADES  REQUERIMIENTOS  COORDINACION  E F M A M J J A S O N D

Generar la carga de CLESA 

Datos en el sistema en 

optimas condiciones.

Revisar la CARGA

Carga generada con los 

datos brindados por el 

sistema, comparar 

informacion con otras 

cargas de excel.

Enviar la Carga de CLESA

Internet, carga revisada 

y validada para enviar 

a CLESA.

Solicitar a encargados de 

CATASTRO que sigan ingresando 

usuarios calificados para el 

cobro de tasas.

CENSO de inmuebles, e 

ingreso de informacion, 

realizado por personal 

de Catastro. 

Ingresar a la carga nuevos 

contribuyentes que asi lo 

soliciten. 

Copias de recibo de 

energia electrica, datos 

del sistema SIM RTM 

V3.0

Atender al usuario según la 

problemática que presenten.

Recibos o documentos 

remitidos por el 

usuario.

Solicitar a encargado de CLESA 

apoyo, para solventar el 

problema presentado por el 

usuario.

Internet, telefono, 

wathsapp, datos de 

usuario.

Arreglar en el sistema, cobro 

indebido o inadecuado por 

reclamos de usuarios.

Recibos, escrituras de 

inmueble, mapas y 

verificar junto con 

Catastro, la 

informacion y arreglar 

en el sistema el 

problema.

Realizar 

efectivamente, en 

tiempo y en forma 

la carga de CLESA 

de los 

contribuyentes que 

se les cobra la tasa 

municipal por este 

medio.

Generar y revisar la 

carga de CLESA, según 

los datos del sistema 

de quienes se les cobra 

en el recibo de Energia 

Electrica (25%).

Solicitar un ingreso  

de informacion 

veridica en la base 

de datos del SIM-

RTM V3.0 (25%).

Depto. de 

Cuentas 

Corrientes / 

encargado de 

CATASTRO

8.33%8.33%8.33%8.33%

Aumetar la CARGA 

(25%), se realizaria en 

base al CENSO DE 

INMUEBLES Y 

VERIFICACION, E 

INGRESO DE 

INFORMACION  

realizado por el 

Departamento de 

CATASTRO.

Ingresar el 25% de 

la informacion 

veridica en la base 

de datos del SIM-

RTM V3.0.

Darle seguimiento a 

casos que salga mal el 

recibo o que se les 

haya hecho cobro 

indebido, (100%).

Verificar en el 

sistema la 

informacion que 

sea necesaria para 

solucionar la 

problemática 

presentada por el 

usuario (100%).

Depto. de 

Cuentas 

Corrientes / 

encargado de 

GOVTOOLS/ 

Catastro

8.33%8.33%8.33%8.33%

OBJETIVO GENERAL: Realizar con eficiencia una adecuada recaudación de las tasas  de los contribuyentes, que reciben los servicios de esta Municipalidad e 

impuestos de negocios y empresas que operan dentro del Municipio.

FECHA: AÑO 2,023

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

8.33%8.33%8.33%8.33%8.33%8.33% 8.33% 8.33%

8.33%8.33%8.33%8.33%8.33%8.33% 8.33% 8.33%

Depto. de 

Cuentas 

Corrientes / 

CATASTRO

1.66% 1.66%1.66%6.66%6.66%6.66%12.50%12.50%12.50%12.50%12.50%12.50%
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