PLAN OPERATIVO ANUAL 2018




El Plan Operativo Anual (POA) es el instrumento administrativo que da soporte a la ejecucion del Plan Estratégico

Institucional (PEI) y permite articular acciones a los objetivos generales de la organizacion.

Es decir llevarlo de lo intangible a lo operativo, del plan a la realidad, en el corto plazo; es el instrumento sobre el que se

realiza la evaluacion anual de los resultados de la Gestion.

Esta herramienta de control interno, formulado en similitud a lo indicado. Se describen en el documento las metas
estratégicas y operativas y sus correspondientes actividades sustantivas, asignadas a cada una de las Unidades
Organizativa de la estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de Santiago de Maria. . De acuerdo a las
proyecciones realizadas, para el afio 2018 se han formulado metas, de las cuales son operativas y estratégicas. Cada
Unidad Organizativa involucrada con los proyectos y metas contenidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2013-
2018, ha desarrollado sus metas basadas en el Plan de Gobierno Municipal a fin de que el ciudadano Santiaguefio

cuente con mejores estandares de vida;

De esta manera la formulacion del POA integrado para el afio 2018 contiene las metas estratégicas a ejecutar en el afio

aprobadas por el Concejo Municipal.




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO
DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDA UNIDAD AMBIENTAL RESPONSAB JULIO CESAR MEJIA
Alcaldia Municipal D LE:
Santiago de Maria
OBJETI CONTRIBUIR A MEJORAR EL NIVEL DE VIDA DE LA POBLACION EN MATERIA DEL MEDIO AMBIENTE
VO:
?ﬁ)u Medios de Observac
No Actividades Metas Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. | verificaci6 iones
n
Dar
seguimient
oal
sistema de
recolecci6
Facilitar el manejo | nde
adecuado de desecho
desechos solidos | solidos
y liquidos en el dentro del
municipio. municipio.
Inspeccién de "
Limpieza de calles Fotografia y
1.1 | Y Avenidas Nota de la
inspeccion,r
eporte
mensual.
Recolectar
materiales
inservibles Fotografia 'y
1.2 en Nota de la
Inspeccién de comunidad inspeccion,
limpieza del es del area reporte
mercado municipal | rural mensual.
Fotografia 'y
Inspeccién de Nota de la
1.3 | limpieza inspeccion,
cementerio reporte
municipal mensual.




Fotografia y

Nota de la
1.4 | Inspeccion de rutas inspeccion,
de recoleccion de reporte
desechos solidos. mensual.
Fotografia y
Nota de la
1.5 | Inspeccion de focos inspeccion,
de contaminacion reporte
del municipio mensual.
Apoyar a
Coordinacion y centros Fotografia 'y
16 ejecucion de escolares Nota de la
" | limpieza de del area inspeccion,
quebradas dentro | urbana con reporte
del municipio. las 3R mensual.
Reunién
trabajadores para
supervisar si Fotografia y
1.7 | cuentan con el Nota de la
equipo minimo inspeccion,
necesario de reporte
trabajo. mensual.
Inspeccioén de Fotografia y
aguas Residuales y Nota de la
1.8 | servidas dentro del inspeccion,
municipio. reporte
mensual.
Sensibilizacion a Fotoarafia
las personas sobre Notagde la y
1.9 | la contaminacion. . >
inspeccién
reporte
mensual
Aplicacion de Inspeccion
amonestacion ary
verbal garantizarl
a
11 coordinaci
' 6n del Foto y nota
trabajo de dela
limpieza 'y inspeccion,r
desecho eporte
solidos. mensual
Inspeccién de Foto y nota
1.1 | limpieza de de la
1 |tragantes y tuberias inspeccion,r
y cunetas de eporte




drenaje menor.

mensual

Foto y nota
de la
inspeccion,r
eporte
mensual

Foto y nota
de la
inspeccion,r
eporte
mensual

Foto y nota
de la
inspeccion,r
eporte
mensual

Promover
11 Educacion
é Desarrollo de Ambiental
campanfas de enel
deschatarizacion Municipio.
Limpiar quebradas
11 dentro del
é municipio y retiro
de material Evaluacion
inservible.
Capacitacion de
Centro escolar en
temas del medio
ambiente y
desecho solidos
1.1 | Apoyados por las
4 | &reas vinculantes
convivencia
ciudadana, gestion
de riesgos, unidad
de la nifiezy
juventud.
Permitir el
Podas autorizadas | aprovecha
por Unidad miento de
2 Ambiental dentro | manera
del Municipio sostenible
apoyados en el los
art. 15 de laley recursos
Forestal. forestales.
Establecer
las
disposicion
es que
21 permitan_
de la mejor
Inspeccién de poda | manera el
de arboles area
ubicados en el forestal
municipio. municipal.

Fotografia 'y
Nota de la
inspeccion,
reporte
mensual.




Desarrollar

un vivero
Municipal
de
2.2 especies Fotografia y
forestales Nota de la
Poda de Arboles en |y inspeccion,
el Parque central ornamental reporte
Municipal. es. mensual.
Fotografia y
Inspeccidn a los Nota de la
2.3 | sitios en donde se inspeccion,
ejecuta poda de Evaluacion reporte
arboles. mensual.
Inspeccion a
Residencias con
practicade
destazo
clandestino
dentro del
Municipio.
Creara una
necesidad
urgente
para la
3.1 | Seguimiento de prevencion Fotografia 'y
inspeccion del Medio Nota de la
domiciliar en Ambiente y Inspeccién,
actividades de Salud reporte
Destazo. publica. mensual.
Regular el
transito y
la
distribucié
ny
almacena
3.2 miento de
Inspeccion del Area | sustancias
de carnes de toxicas y Fotografia y
Mercado Municipal | dafiinas Nota de la
apoyado de la para el Inspeccion,
inspectora de Medio reporte
salud. Ambiente. mensual.
Tareas

Administrativas.




Socializar

el trabajo Fotografia
a1 Elaboracién de que se con las
"~ | Notas para poda de | realiza personas,
arbol y requisicion | dentro del reporte
de papeleria municipio mensual.
Hacer
saber al
contribuye
nte del Fotografia
4.2 -
trabajo con las
medio personas
Asistencia Técnica | ambiental reporte
al publico necesario. mensual
Fotografia
Elaboracién de con las
4.3 | bithcoras de campo personas
cuando hay dafio reporte
ambiental. mensual




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDADI I UGRM ] I RESPONSABLE:I I HECTOR ALEXANDER CARRANZA APARICIO
il OBJIETIVO: FORTALECER LAS CAPACIDADES DE LAS CMPC, Y LAS CCPC, FUNDAMENTAR LA CULTURA
) ) DE GESTION DE RIESGO
No. S’\LIJ:' Actividades Metas Ene | Feb| Mar| Abr| May| Jun| Jul| Ago| Sept| Oct.| Nov| Dic. v’\:rei)?ilc(;scic(j')i Olgzzrvauorljs/
. o sto ponsable
1
Fortalecimiento de
capacidades municipales para
la emergencia y
Fortalecimiento de
mecanismos de preparacion y
respuesta.
Contribuir al
fortalecimiento de las
capacidadesorganizativas
. . de la CMPC y dotar de
Organizar y Capacitar a la . ;
poblaciénubicadaenzonasde cono;’|m|entos _e’n L|§tado§ de U.G.R.M HECTOR
1.1 i .. . prevencionyatencion de asistencias y
riesgo para prevencion y atencion - . . CARRANZA
de emergencia emergencia que hablt}an en fotografias
zonasderiesgodel area
urbanay rural del
municipiode Santiago de
Maria
Fortalecer los mecanismos
Ejecutar 5 talleres de capacitacion de40enpreparacion y_ .
sobre manejo de Sistema de repuesta} de la poblacion Listados de
1.2 | Alerta Temprana (SAT) con la que habita en zonas de asistencias y U.G.R.M HECTOR

participacion de 2 personas por
comunidad

riesgo para elseguimiento
y monitoreo de eventos
naturales, mediantela
capacitacion sobre manejo
de Sistema de Alerta
Temprana (SAT).

fotografias

CARRANZA




Fortalecimiento de las
capacidades municipales para la
reconstruccion y rehabilitacion,
Gestionderecursosfinancierosy
técnicos

Formular y ejecutar plan de
sensibilizacion y capacitacion

Mejorado los niveles de
salubridad en la poblacién|
del municipio de Santiago

de Maria, a través de la

sobre saneamiento ambiental sensibilizacion y Listados de
2.1 integral (Manejo y disposicion capacitacion sobre asistencias y U.G.R.MHECTOR
adecuada de desechos sélidos, saneamiento ambiental fotografias CARRANZA
aguas residuales, uso de integral con la realizacion
agroquimicos) de 7 talleres, participando
25 personas por taller (7
Cantones)
Reducir el nivel de
deterioro ambiental en el
municipio de Santiago de
Maria, mediante la
Formular y ejecutar plan de formulacion y
sensibilizacion y capautaqon Sen_S}IbIhZﬁCIOﬂ ala L|§tad0§ de U.G.R.M HECTOR
2.2 sobre efecto y consecuencia de | poblacion sobre efecto y asistencias y CARRANZA
deforestacion e incendios de consecuencia de la fotografias
malezas y forestales deforestacion e incendios
de malezas y forestales con
la realizacion de 7 talleres|
participando 25 personas
por taller (7 Comunidades)
Un plan de gestion de
Elaborarplandegestiondefondos| fondos paralaatencion de Listados de
L ) ) ) . . U.G.R.M HECTOR
2.3 | paralaatenciéndeemergencias, | emergencias, prevencion y asistencias y
prevencion y reduccion de riesgo|  reduccion de riesgo fotografias CARRANZA

elaborado y aprobado

Fortalecimiento de la Unidad
Gestion de Riesgo para la
identificacion, evaluaciony
monitoreo de lasamenazas del
municipio y en el sector
educacion.




Capacitar al personal de la Unidad
Ambiental Municipal ycomitésde

4 talleres de capacitacion
sobrelaidentificaciony
monitoreo de amenazas

Listados de

U.G.R.M HECTOR

31 apoyo sobre laidentificaciony desarrollados, con la aS|stenC|?1s y CARRANZA
monitoreo deamenazas participando 10personas fotografias
por taller.
Llenar la Herramienta de Dotaralamunicipalidad Listados de
32 Identificacion de Riesgo Y con las herramientas asistencias y U.G.R.M HECTOR
capacidades Municipales de necesarias paratener una ., CARRANZA
Santiago de Maria mejor Gestion del Riesgo fotografias
2 talleres sobre
Ordenamiento Territorial .
isefi i6 ) A Listados de
3.3 caDplasceit:iigng (sazg?enodrseilz:wigito impartido a representantes asistencias y U.G.R-M HECTOR
Territorial de 11 comunidades, fotografias CARRANZA
organizados en 2 grupos de
20 personasc/u
Realizar 36 talleres sobre
Gestion de Riesgo
'mp'?m?F‘ar un plan de Prospectivo impartidos a Listados de
capacitacion en 12 Centros " - . . U.G.R.M HECTOR
3.4 " | poblacion estudiantil de 12 asistencias y
Escolares sobre Plan de Proteccion centros escolares del fotografias CARRANZA
Escolar municipio de Santiago de
Maria
Disefiary ejecutar plande Realizar de 13 talleres Listados de
35 capacitacionysensibilizacion dirigido al3comunidades asistencias y U.G.R.M HECTOR
sobre Gestion de Riesgo organizados en grupos de . CARRANZA
Prospectivo 25 personasc/u fotografias
Realizar de 4 Talleres
L ) . dirigido a miembros del
Diseflo y ejecucion de plan de Sistema Municipal de Listados de
capacitacion y sensibilizacion o ) . . U.G.R.M HECTOR
3.6 > . Proteccion Civil, Concejo asistencias y
sobre Gestion de Riesgo Municioal v lideres . CARRANZA
Prospectivo a CMPC . -p Y o fotografias
comunitarios del Municipio
de Santiago de Maria
Otras Actividades
realizarpodaytalade arbolesque Reducir el Riesgo y Listados de
A prevenir cualquiertipode . . U.G.R.M HECTOR
4.1 | seanpeligroparaloshumanose asistencias y

infraestructura a nivel municipal

dafioalaspersonasylos
Bienes

fotografias

CARRANZA




Darle Cumplimiento a las alertas

ReuniralaCMPCencada
alerta amarilla que sea

Listados de

U.G.R.M HECTOR

42 que seemitande proteccioncivil | pronuncia por Proteccion aSIStenCI?S Y CARRANZA
o fotografias
Civil
Prevenir la propagacion del
z d los Barri Listados de
o aneuco en ‘o8 Sarmos, Stados U.G.R.M HECTOR
4.3 Jornadas de Fumigacién Colonias, Residenciales, asistencias y
Lotificaciones, Caserios y fotografias CARRANZA
Cantones del Municipio
. . Listados de
4.4 Activacion del COEM \Qgg?ré':;rc;?:;:\'/:?: asistencias y U'GéigRﬂE(Z:ZOR
g fotografias
otrosque se agreguenenel colaborar con las
transcurso del afio el cual se diferentesunidadesya L|§tad0§ de U.G.R.M HECTOR
4.5 sean para el desarrollo y asistencias y

respaldaran con fotografias
y listados

beneficio denuestro
municipio

fotografias

CARRANZA




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

Convivencia Ciudadanay

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDAD Contravenciones Administrativas RESPONSABLE: Luis Carlos Rivera Campos
@&fﬁ}“’;ﬂ’:" Establecer normas de convivencia que conlleven a la promocion y conservacion de la seguridad
OBJETIVO: ciudadanay la prevencion de la violencia
No S,\T;)' Actividades Metas Enero|Febr [Marzd Abrill Mayg Juniq JuligAgost| Sept| Oct| Nov| Dic| Medios de verificacion Observaciones
i ero
1 ) ) . ) . .
Coordinacién Comité de Prevenir laviolenciaen Hojas de asistencia,
prevencién de la violencia todos sus aspectos en el reportes de trabajo,
municipio fotografias.
Trabaio d mité de prevencion Mantener el comité de ins d . .
11 abajo de co i © e_p evenclo prevencion de la violencia Hojas de aS|stenC|_a,
de la violencia. X o reportes de trabajo,
funcionando todo el afio. .
fotografias.
1, | meorporacin de comité a trabajo proie()cﬁt'éafixtdeag?: del Hojas de asistencia,
’ municipal de proyeccion social. . reportes de trabajo,
comunidad fotografias.
firma de convenio de apoyo | con el convenio se pretende Hojas de asistencia,
13 interinstitucional entre un mayor apoyo reportes de trabajo,
municipalidad y P.N.C. interinstitucional fotografias.
2
Publicacién de Ordenanza de Crear una cultura de o o
Convivencia Ciudadana convivencia en el municipio Publicacion en diario oficial
Socializacion de Ordenanza de Souallz_ar la ordenanza en 5 Hojas de asistencia, esta actividad se realizara en
21 R S comunidades y 10 centros . K R
convivencia ciudadana o reportes de trabajo, conjunto con unidad de
escolares del municipio. . L . -
fotografias. participacion social comunitaria
0,
Capacitaciones al C.A.M sobre ley que el 100% del personal Hojas de asistencia,
h K del CAM conozcay sepa .
2.2 y Ordenanza de Convivencia . reportes de trabajo,
. aplicar la Ley y Ordenanza ;
Ciudadana h X fotografias.
de convivencia
1 100% del |
Capacitar a CAM en llenado de gue el 100% del personal Hojas de asistencia,
. del CAM conozcay sepa .
2.3 esquelas relativas a reportes de trabajo,
. o llenar las esquelas a llenar ;
contravenciones en el municipio. R R fotografias.
por infracciones
- . Garantizar el debido
Verificar el debido proceso de roceso sin que los agentes
2.4 agentes del CAM en p q J

procedimientos contravencionales.

puedan caer encualquier
ilegalidad.




Inspecciones Relativas a Medio
Ambiente

Evitar en el municipio las
contravenciones que dafian
el medio ambiente del
municipio.

Hojas de asistencia,
reportes de trabajo,
otografias.

Realizar periédicas inspecciones
a lugares donde se crean

esta actividad va
encaminada a evitar que se

estas Inspecciones se realizan
en conjunto con Unidad
Ambiental Municipal

Hojas de asistencia,

estas Inspecciones se realizan

3.1 X . X reportes de trabajo - .
promontorios dedesechos sélidos puedan convertir en fotpograﬁas 10, len conjunto con Unidad
en la viapublica. botaderos a cielo abierto : JAmbiental Municipal
- . . se inspecciona denuncias : . .
s | erica por e de PTG | Gucadanas porarimaes o e eI st nspecciones se ratn
. ani?nales de granja o corral gue causen prejuicio a la fofo rafias ]’ en conjunto con Unidad
granj ciudadania en general 9 : JAmbiental Municipal
Esta actividad va enfocada
R . . el mantenimiento y ornato . . . . .
Realizacion de inspecciones en y Hojas de asistencia, estas Inspecciones se realizan
33 de zonas verdes para que . . .
. zonas verdes y lugares de . reportes de trabajo, en conjunto con Unidad
- S no se puedan convertir en . ) .
esparcimiento del municipio. otografias. Ambiental Municipal
zonas oscuras y puntos de
asalto.
Esta actividad va
. encaminada a evitar que se A . . . .
Inspeccionar zonas donde se provoque prejuicio[; los Hojas de asistencia, Estas Inspecciones se realizan
3.4 | realiza quema de material organico R X reportes de trabajo, len conjunto con Unidad
L vecinos de donde se realiza| ; . .
en el municipio. otografias. JAmbiental Municipal
quema de basura entre
otros.
Inspecciones de contravenciones . . .
: h ) Este tipo de inspecciones
relativas a medio ambiente no se realizan y analizan de Hojas de asistencia,
3.5 contempladas en la ley y acuerdo a la sana critica del reportes de trabajo‘ estas acciones se ejecutan de
' ordenanza que puedan causar delegado contravencional otoarafias ) forma coordinada cuando hay
controversias entre vecinos del 9 del municioio 9 ’ campatias de
municipio. pio. deschatarrizacion, etc.
Evitar en el municipio las
Inspecciones relativas al orden contravenciones que
publico afectan el orden publico en
el municipio
Inspeccién por denuncias en X
p p K evitar en el 100% del
lugares donde se obstaculiza por L . .
X . . L. municipio la obstaculizacion Reportes de trabajo,
4.1 cualquier medio la circulacién

vehicular y peatonal en la via
publica y aceras del municipio.

del trafico vehicular y
peatonal

otografias.




Inspecciones relacionadas con el
mantenimiento y el buen uso de
las instalaciones de inmuebles
municipales, como de zonas de
esparcimiento familiar.

evitar el dafio a
instalaciones de
esparcimiento e inmuebles
de la municipalidad

Reportes de
trabajo, fotografias.

evitar los problemas vecinales
fomentando una cultura de
convivencia y paz

Reportes de
trabajo, fotografias.

Inspeccionesrelativas arelaciones
vecinales

Inspecciones previa denuncia evitar que en cualquier lugar

ciudadana por problemas de donde serealice cualquier tipo

obstaculizacién de via publica por detrabajo d_e construccion se

residuos provenientes de cualquier | Obstruyaellibre paso peatonal
tipo de construccién y vehicular

Reportes de
trabajo, fotografias.

evitar que se genere sonido

. . . estridente tanto en la zona Reportes de estas Inspecciones se realizan en
monitoreo de sonido estridente . N . . X
comercial como peatonal del trabajo, fotografias. conjunto con Unidad Ambiental
municipio Municipal

Evitar la exposicion de
inspecciones por mascotas peligrosas cualquier persona a ser Reportes de

en las comunidades atacadapor cualquier mascota| trabajo, fotografias
que se constituya peligrosa.

estas Inspecciones se realizan en
conjunto con Unidad Ambiental
Municipal

evitar lamala disposicién de
estiércol de animales que
afecteny causen prejuicio en
las comunidades

estas Inspecciones serealizan en
conjunto con Unidad Ambiental
Municipal

Inspecciones por mal manejo de
desechos biolégicos de mascotas en
el municipio

Reportes de
trabajo, fotografias

Apoyo a otras Unidades de la
Municipalidad

apoyar de la mejor manera
posible la labor social y dar
Apoyo a Despacho Municipal unabuenaatencién ausuarios
que son apoyados a travésde
Despacho municipal

Reportes de
trabajo, fotografias

Apoyo a labores propias de la
Apoyo a Unidad Ambiental unidad ambiental cuando esta
requiere ayuda

Reportes de
trabajo, fotografias

Apoyo a unidad de gestion de
Apoyo a UGRM. riesgos municipal cuando estal
requiere ayuda

Apoyo a UATM. Apoyo a UATM. Cuando el jefe|
de unidad solicitaayuda




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

Cronograma de Actividades, Plan Operativo 2018

unoa || ARCHIVO || responsasLE: || TERESA DRE JESUS ARAUJO DE ARAUJO
Alcabifia Municipal - N - 7 .
Sanciage de HMaria OBIETIVO Resguardar documentos, expedientes y demas informacién ejecutando
: actividades a fin de mantener informacion organizada.
Sub- ) .
No. N Actividades Metas Ene| Feb| Mar| Abr| May| Jun| Jul | Ago| Sep| Oct.| Nov.| Dic.|Medios de verificacion Observaciones
0. o sto | tiem
bre
Identificacién y Garantizar la
clasificacion organizacion y ) o
documental control de los Cuadro de diagnéstico
mismos. Documental
11 Crear informe del Diagramas de flujo
’ diagnoéstico documental
1.2 Elaborar Diagramas de Cuadro de clasificacion
1 ) flujo funcional
El?borazli el cuadro de Cuadrodeclasificacion
13 clamﬁgamoq Documental Documental
bajo el sistema de
clasificacién funcional
1.4 Codificar el cuadro de Guia de Archivo
" Iclasificacién documental Institucional
. Cuadro de clasificacion
15 C(?dilﬁc.alr el cuadro de codificado
Clasificacién Documental.
B 3 Actualizar Guia de
16 Elat?orza_rgu!adel_f\rchlvo Archivo Institucional
institucionalidad
, o .. | Identificar, analizar
Valoracion y seleccion
loc —_ evaluar todas las
documenta series documentales Actas de seleccion
Documental
Colocar la documentacién
a transferir en carpetas y|
2 dcaJaS norma(lilzadas, Actas de transferencia
21 ocumentando en un documentales

formulario normalizado
de transferencia cada
remision al archivo
central.




Elaborarel manual

22 respectivo SOb.rdaS Manual de transferencial
transferencias Documental
documentales.

Capacitar a todo el N
Informe de capacitacion,
2.3 personaldela listado yfotografias
institucién sobre este ylotog
proceso.
Establecer los
periodos de
Conservacion de los |conservacion de los!
d()Clll“cl]t()S dOCUmentOS en
cada etapa del ciclo
vital.
Crear Tabla de. ll’lazos de Tabla de plazos de

3.1 Conservacion de conservacion.

Documentales.
Elaborar informes
3.2 periodicos de las
actividades realizadas. ) I_nforme de Igs
actividades realizadas.

33 Ordenary clasificar

' documentos Registro documentos
clasificados.
Llevar el control de

3.4 | préstamo de expedientes Registro de expedientes,

y documentos documentos prestados.
Mantiene en orden
3.5 | eauipoysitodetrabajo, Solicitud, pararevision

reportando cualquier
clase deanomalia.

dela Unidad de Archivo
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018 S
UNIDAD| | Unidad Municipal de laMujer | | RESPONSABLE: || Sara Eugenia Villalta Guido
Alraldia Mumicipel

Santiage de Maria

ia mediante la articulacion
interinstitucional, generando condiciones para la recreacién, la participacién e incidencia, la cultura,

QISR el encuentro y la formacién vocacional.

SUlE Actividades Metas Enero| Febr |[Marzq AbriljMayolJunio] Juliopgost]Sept.|] Oct. | Nov.| Dic. Me.d.|os .d’e Observaciones
No. ero ) verificacion
CAPACITACIONES s|s|s|s|s|s|s|sls|s|s|sls|s|s|sls|s|sls|s|s|s|s)s|s|s|ss|s|s|s|s|s|s|s)s|s|s|s)s|s]s|s)s|s|s|s+
EJE 1. AUTONOMIA Lograr que un 75% de la
1 ECONOMICA. poblacién confien en el

sistema judicial en
derecho de las mujeres

11 REALIZAR ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
: EN EL MUNICIPIO, PARA GENERAR LISTAS DE ASISTENCIAS Y
FUENTES DE EMPLEO A MUJERES FOTOGRAFIAS
1.2 INCORPORAR LA CONTRATACION DE NOTAS DE
MUJERES EN PROYECTOS EJECUTADOS CONVOCATORIA'Y
POR LA MUNICIPALIDAD FOTOGRAFIAS
5 EJE 2. EDUCACION
INCLUYENTE
21 PROMOVER LA INSERCION ESCOLARDE
: NINASY JOVENESENLOSCENTROS LISTAS DE ASISTENCIAS Y
EDUCATIVOS FOTOGRAFIAS

22 APQOYO POR MEDIO DE BECAS A

ESTUDIANTES DE BACHILLERATO, LISTAS DE ASISTENCIAS Y
FORMACION TECNICA Y UNIVERSITARIA FOTOGRAFIAS

3 CONMEMORACION NACIONAL E NOTAS DE
INTERNACIONAL DE LA MUJER,( CINE CONVOCATORIAY
FORUM) FOTOGRAFIAS

4 ACTUALIZACION DE PLAN DE
VIOLENCIA




FORMACION TECNICA VOCACIONAL
PARALASMUJERES DE SANTIAGO DE
MARIA, A TRAVES DE LA

Que al menos el
75% de mujeres
adultas, nifias

2 | CAPACITACION EN TALLERES aprendanuntallery
VOCACIONALES Y FORMACIONEN | desenvolverse en
EMPRENDEDURISMO JUVENIL RURALY | gy, vida diaria y
PROYECTO DE CIUDADMUJER JOVEN,
CON ENFOQUE DE GENERO empoderarlas auna
TALLER VOCIONAL DE PROYECTO DE
21 |MUIERES ADULTAS, EN LAS
DIFERENTES ESPECIALIDADES FOTOGRAFIAS
TALLER VOCACIONAL DE PROYECTO
CIUDAD MUJER JOVEN CON NINAS DE
2.2 |CENTRO ESCOLAR METROPO. LISTAS DE ASISTENCIAS Y
FOTOGRAFIAS
TALLER DE EMPODERAMIENTO
53 [vencon sovenes oe Lazona
2 | RURAL CON COLECTIVA FEMINISTA LISTAS DE ASISTENCIAS Y
FOTOGRAFIAS
PARTICIPACION EN TALLERES SOBRE
GENERO CON INSTITUCIONES
3 | GUBERNAMENTALES Y NO
GUBERNAMENTALES EOTOGRAFIAS Y
CONVOCATORIAS
'ASESORIA SOBRE DENUNCIAS
4 | ATENCON SOBRE VIOLENCIS NOTAS DE TRASLADO A
INSTITUCION QUE
CORRESPONDA
REUNIONES IMPREVISTAS DENTRO DE
5  [LAMUNICIPALIDAD LISTAS DE ASISTENCIAS Y
FOTOGRAFIAS
REUNIONES IMPREVISTAS CON
ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES
6 |vNO GUBERNAMENTALES
CONVOCATORIAS
CONMEMORACION DEL DIA DE LA NO
7 | VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

CONVOCATORIAS




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

PARTICIPACION

UNIDAD RESPONSABLE: JOSE EULOGIO MEJIA
CIUDADANA
Afcaidia Hunicipal FOMENTAR EL INVOLUCRAMIENTO Y PROTAGONISMO DE LAS PERSONAS Y SUS ORGANIZACIONES,FORTALECIENDO LOS PROCESOS QUE
Santiago de Mania OBJETIVO: APORTEN AL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEL MUNICIPIO.
No. Sub- Actividades Metas Ene Feb Mar Abr [ May [ Jun Jul Ago | Sept.| Oct. | Nov. | Dic. M‘?d.'os _d'e Observaciones
No. ° sto verificacion
1
Fortalecimiento de las
Adescos
11 Fortalecimiento y otos y listados
"~ [reactivacién a las de asistencia
ADESCOS del Municipio|
1.2 |[Eleccién y juramentacion otos y listados
de asistencia
1.3 |seguimiento y asignacion otos y listados
de credenciales de asistencia
2 Mecanismos de
participacién
Capacitacion de la
Normativa Municipal de fotos y listados
22 participacion ciudadana a asistencia
comunidades e 100% de
instituciones beneficiarios
Informacion a beneficio de
instituciones y programa Fotos y
2.3 ; -
comunidades sobre seguridad encuestas
accionar Municipal alimentaria a 60 | | mlcomunales
2.4 | Rendicién de cuentas fotos y
300 personas encuestas
comunales
3 -
Fortalecimiento a
instituciones y
comunidades en
diversos temas
Talleres decapacitacion a
31 comunidades del area 20 personas fotos y listados

urbana y rural, entemas
De trabajo en equipo

capacitadas

de asistencia




Fotos y listados

3.2 |Talleres de capacitacion [20 personas
a comunidades de capacitadas de asistencia
liderazgo comunitario
Talleres de capacitacion
a comunidades del area [20 personas Fotos y listados
3.3 |urbanay rural ,en temas |capacitadas de asistencia
de organizacién
comunitaria
Talleres de capacitacion
34 [ comunidades del &rea |20 personas
" |urbanay rural ,en temas [capacitadas Fotos y listados
de atribuciones y de asistencia
funciones de directivas
IActividades diversas
4.1 |Realizar eventos en 30 eventos
el area de deportes deportivos Fotografias
4.2 |Realizar eventos en el
area de cultura 10 eventos
4.3 |Realizar eventos Fotografias

especiales




Alcaldia Municipal
Santiago de Maria

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDAD TRIBUTARIA

| unipAD| [ " iea

RESPONSABLE:

Miguel Antonio Torres Mejia

I OBJ ETIVO:l

orientacion tributaria

Optimizar la recaudacion y la determinacién de los tributos municipales, desarrollando una eficiente y efectiva

No.

Sub-
No.

Actividades

Metas Ene | Feb| Mar| Ab | Ma!

Jun

Jul

Ago
sto

Sep

Oct

Nov

Dic

Medios de verificacion

Dbservaciones

Consolidarlos planes de trabajo
delas diferentes areasdela UATM

11

Elaboracién de todos los planes de
trabajo de las diferentes areas que

pertenecen a la UATM (Facturaciony

Cobro, Inspectores, Registro y
Control Tributario, Recuperacion de
Mora Auditor Tributario, Cuentas
Corrientes)

Conformacion del plan
operativo anual de la
unidad

Plan operativo anual

1.2

Establecer la priorizaciéon de
objetivos, politicas y estrategias,
realizando reunién de trabajo con
los encargados del 4rea tributaria,
analizando el cumplimiento de lo
establecido en el presente plan.

Realizar reuniones
semanalmente con todas
las &reas que pertenecen
ala UATM

Bitacora de Reunién

Revisar los instrumentos
tributarios y proponer la
ordenanza transitoria y la
revision de la ordenanza por
servicios publicos para
aprobacién del Concejo Municipal

21

Revision de base tributaria
(Ordenanza, ley de impuestos,
ordenanza transitoria para la dispensa
de Intereses y Multa)

2.2

Aprobacion por el Concejo Municipal
de la Ordenanza Transitoria de
Dispensa de Intereses y Multa

Establecerlasfechaspara
la publicacién de la
OrdenanzaTransitoriaa

los contribuyentes.

Ordenanzas
Municipales, Ley de
impuestos.

Acuerdo aprobado por
el Concejo Municipal




Controlar la mora de las
obligaciones tributarias y realizar
planes de control de mora.

Con la informacién que se

Sistema de Facturacién

Original y Copia de
convenio de Pago a
Plazos Formulario- 17
Firmado por el
contribuyente

3.1 Crucedeinformaciénconel Areade obtenaa loarar un meior
Recuperacion | cuentas corrientes para actualizacion ga log !
control de los
de Mora enmora )
contribuyentes en mora.
3.2 Con la informacién que se
o . o __|obtiene se espera
Recuperacion | Revisiony actualizacion de convenios. p
recuperar el 25% de la
de Mora
mora generada.
Realizar Notificaciéon de
33 Elaboracién de avisos de cobro para |aviso de cobro (Primero,
' cuentas en Mora. Segundoy Tercer aviso de
cobro)

Aviso de cobro firmado
y sellado de recibido
por el contribuyente.

Verificar la informacién generada
por las diferentes areas de la
Unidad, a fin de mantenerla

actualizada.

4.1 Registroy
Control
Tributario

Actualizacion del Sistema de Catastro
Inmueble y Empresa (cambios o
modificaciones).

Reanzar 105 cambpios
solicitados por el
contribuyente maximo en
el lapso de una semana,
paramejorarlacalidaddel
servicio.

Solicitud de inspeccion
de servicios Formulario
- 07

4.2 Registroy
Control
Tributario

Expansion del Catastro Municipal con
el Nuevo levantamiento catastral 2016
len colonia Roberto Edmundo Gonzélez

Cobro de las Tasas por
Servicios

Ficha Catastral de
Inmueble Formulario- 08




4.3 Cuentas
Corrientes

Elaboracion de Estados de Cuenta
Actualizados

Mantener actualizados las
Estadosde Cuentadelas
grandes empresas y
contribuyentes para una
buena calidad de servicio

Estados de Cuenta
digitalizados

4.4 Cuentas
Corrientes

Actualizacién de Sistema de Inmuebles
y Empresas

Ampliarlabase Tributaria
a fin de incorporar al
sistema todos los agentes
susceptibles de producir
ingresos econémicos.

Sistema de Inmuebles
y Empresas

4.5 Auditor
Tributario

planificar y ejecutar las
auditorias, revisar antecedentes
tributarios de los contribuyentes a

auditar. Asi como tener actualizados
los expedientes, dar control y
seguimientos a las auditorias tributaria
realizar las inspecciones necesarias,
ejecutar auditoria basandose enel
programadetrabajo

Mantener presencia
fiscalizadora que permita
un sustantivo incremento

en la recaudacion,
mediante la reduccion de
la evasion fiscal;

Notas Emitidas por el
Auditor Tributario

4.5 Cuentas
Corrientes
(Facturacion y
Cobro)

Ingresos de Inmuebles y empresas
nuevas y verificacion de los mismos

Llevar a cabo el debido
ingreso de nuevos
inmueblesy empresas.

Libro de inmuebles y
empresas inscritas.

Promover el desarrollo de la
UATM, mediante programas de
capacitacion en el area tributaria,

administrativa y servicio al
cliente.

5.1 Inspectores
Municipales

Capacitaciones sobre campafias de

sensibilizacion a los contribuyentes

sobre los procedimientos del area
tributaria

Tograr que el
contribuyente este
informado sobre los
procedimientos en las
diferentes areas de la

Listado de Asistencia
firmado, fotografias

5.2 Auditor
Tributario

Capacitaciones en materia Tributaria

Fortalecer el area de
fiscalizacion y asistencia
tributaria mediante la
transferencia de
conocimientos y
experiencias.

Listado de Asistencia
firmado, fotografias




Generar publicaciones de
informacion generalizada por
medio de folletos, como también

informacién especializada
durante el periodo de la
presentacion de la declaracién
anual jurada de impuestos.

6.1 UATM

Emisién de solicitud de Balance a
empresas

Lograrque el 100%delas
empresas que funcionan
enelmunicipio presenten
el Balance en su debido
tiempo paraactualizacion
de tarifas.

Copias de Documentos
con firma, fechay hora de
recibidos

6.2 UATM

Emisién de 22 solicitud de Balances

Lograrque el100%delas
empresas que funcionan
enelmunicipio presenten
el Balance en su debido
tiempo paraactualizacion
de tarifas.

Copias de Documentos
con firma, fechay hora de
recibidos

6.3 UATM

Emision de resolucion a Empresas

Lograr que todas las
empresas existentes en
el municipio tengan
actualizada la tarifaa
cancelar

Copias de Documentos
con firma, fechay hora de
recibidos

6.4
Facturacion y
Cobro

Emisién de avisos de cobro

Minimizar tramites
cumpliendo con las
condiciones de la Ley
de Impuestos
Municipales u
Ordenanza reguladora
de Tasas por servicios
municipales buscando la
satisfaccion del
contribuyente y usuario.

Sistema de Facturacion

6.5 Inspectores
Municipales

Entrega de Notificaciones a empresas
para entrega de balances

Lograr que el 100% de las
empresas que funcionan
en el municipio estén
debidamente actualizadas
e inscritas

Copia de Notificacion
con fecha y firma de
recibido




6.6 Inspectores
Municipales

Entrega de Avisos de Cobro

Recaudar un 75% de
los fondos por las Tasas
de Servicios que brinda
la Municipalidad

6.7 Inspectores
Municipales

Entrega de Avisos de Dispensa de
Intereses y Multa

Promover el
cumplimiento voluntario
de las obligaciones por
parte de los
contribuyentes y
usuarios

Informe semanal

Informe semanal

Controlar elcumplimiento de las
obligaciones tributarias mediante
laimplementacién de planes de
gestién de inscripcion y
calificacion de empresas,
negocios e inmuebles.

7.1 Inspectores
Municipales

Verificacion de empresas
que funcionan en el
Municipio

Lograr que el 100% de los
inmuebles y empresas
estén debidamente
inscritos.

7.2 Inspectores
Municipales

ingresos de Inmuebles y empresas
nuevas y verificacion de los mismos

Lograrqueel 100%delos
inmuebles estén
debidamente inscritos con
su CédigoCatastral.

Ficha Catastral de
Inscripciéon de Empresa
o Negocio Formulario-

01

7.3 Inspectores
Municipales

Entrega de notificaciones de cobro a
contribuyentes en mora

Lograrqueun70%delos
contribuyentes en mora
queden al dia con sus
impuestos

Ficha Catastral de
Inmueble Formulario- 08

Aviso de cobro firmado
y sellado de recibido
por el contribuyente.

7.4 Inspectores
Municipales

Expansion del Catastro Municipal con
el Nuevo levantamiento catastral 2016
en colonia Roberto Edmundo Gonzalez

Cobro de las Tasas por
Servicios

Ficha Catastral de
Inmueble Formulario- 08




7.5 Inspectores
Municipales

Verificacién de nuevas
construcciones o remodelaciones

Inspeccionar que las
construcciones o
remodelaciones tengan
el permiso extendidopor]|
la Municipalidad

Resoluciénde legalizacién
de construcciones
Formulario- 25




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDAD Acceso a la Informacion Publica | | RESPONSABLE: | | Licda. Alicia Maria Valle Robles
Alcaldia Muricipal Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir con la transparencia brindando un servicio de informacion,
Santsage de Harsa OBJETIVO: respuesta a la poblacién en marco de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Sub- . . . e L .
No. N Actividades Metas Ene | Feb [ Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago| Sep.| Oct.| Nov.| Dic. Medios de verificacion Observaciones
% o sto
1.Clasificaciondelalnformacion.-
11 Identificar la informacién existente en cada
’ unidad administrativa. Formulario para la clasificacion
12 Clasificar el origen de la informacién en cada de informacion
) unidad administrativa
1.3 Elaborar una clasificacién preliminar Cumplir con los Las actividades
1 1.4 Elaborar la clasificacion definitiva de las lineamientos que nos programadas se
’ unidades administrativas. marcaellAlPencuantoal elaboraran de
" - manejo de informacion. - maner mestral.
1.5 | Elaboracién de cuadro de gestion documental. ) Cuadro de gestiéon documental anera semestral
1.6 | Elabora el indice de informacién reservada indice de informacion reservadal
1.7 Remitir indice de informacién al IAIP.
18 Elaborar indice de informacion oficiosa y Indice de informacion oficiosal
) publica y publica
- . ” ) . indice de informacion
1.9 | Elaborar indice de informacién confidencial confidencial
2, Gestion de la Informacion
Oficiosa.-
2.1 Creacion de la comision de transparencia Acta de integracion de comision
29 Identificar la unidad administrativa responsable
) de la informaci6n oficiosa
23 Solicitarlainformaciénoficiosaalasunidades Nota o Memorandum de
’ administrativas. solicitud
. . de informacién
- — Realizar lapreparaciony
24 -Preparar la informacién oficiosa entregada por actualizacion antes de la
) las unidades. : )
2 puestaadisposiciono
2.5 Realizar las versiones publicas necesarias divulgacionalpublico, de
lainformacion oficiosa.
26 Crear y disefiar presentacion de informacion
’ oficiosa.
. . realiz
2.7 | Llenado de formularios bases del SIGMUNI Formularios SIGMUNI se reaiiza
semanalmente
Creacién y disefio de la presentacion de la
28 informacién oficiosa (Digitacion de actas,

memoriade labores, plande trabajo, yla

presentacion de otrainformacion.)




3. Difusion de la informacion que

sea de caracter oficiosa.

Actualizar la Pagina Web y formularios bases
delsistemade gestion municipal subiendo

Propiciar latrasparencia
de la gestion publica

3.1 . A, medianteladifusiondela
fotos de eventos, obras e informacién oficiosa | . ‘ .
establecidaenelart. 10y 17. n ormtacmn quese ge.nc.ere
ofreciendo un servicio
Accesible, Actualizado y
. ) ) | Creativo, delainformacion Portal de transparencia
Gest!onar |‘§ mejora de Iqs Eontenldos, disefio, oficiosa, de manera que
3.2 | funcionabilidad y accesibilidad del Portal de
- puedanbuscar, consultary
Transparencia.
emplearla
Utilizar las redes sociales, portal weby SIGmuni
33 paradifundirlos trabajos de laMunicipalidad
: asicomoeldiarioacontecerenlamateria de
trasparencia
4. Fomento de la cultura de
transparencia entre dependencias
de la municipalidad.
Capacitacion a servidores publicos de los " .
P o P Fotografias, listados de
4.1 niveles de Direccidn, técnico y soporte Consolidar una cultura de ist X
administrativo asi como al Concejo Municipal. X asistencia
latransparenciay elacceso
Propiciar que las entidades responsables a Ia. l.n.formacwn
4.2 actualicen periédicamente la informacién sensibilizando a las notas de gestion internas
oficiosa que genera. Unidades sobre la
- - - - importancia del tema y
43 Mejorar Ialnterlocgcmnconlasdlversas fomentando el espiritu de
unidades colaboracion
Instruiralosservidores deladependenciao
4.4 | entidad que sean necesarios, para recibir y dar
tramites a las solicitudes
45 Garantizaryagilizarelflujodeinformacion
! entre ladependencia.
5.Vinculaciénconlasociedad.
. . . La promocion de la cultura
Recibiry dar tramite alas solicitudes de acceso .
5.1 ; - de transparenciaenla
a lainformacion. . -
sociedad. Asimismo
5.2 Auxiliaralosparticularesenlaelaboraciénde

solicitudes.




Realizar los tramites internos necesarios para .
o : - Estas funciones se
5.3 localizacion y entrega de la informacion cumple cuando se
solicitada establecerunarelacion Expedientes de solicitudes de -
. ) ) L presentansolicitudes
interactiva con los informacion de informacion a la
5.4 Resolver sobre las solicitudes de informacion | sq(icitantes paraconocerel unidad.
que se sometan. grado de satisfaccion de la
respuestaproporcionada.
55 Realizar las notificaciones correspondientes.
Facilitar los procesos de atencion de solicitudes
5.6 de informacién asi como mejorar nuestros
servicios de atencion.
6. Actividades diversas
6.1| Asistir a capacitaciones Invitacién a capacitacion
Elaborar informe mensual correspondiente a la
6.2|unidad
6.3| Tomar fotografias de diferentes eventos fotografias
6.4| Revisar correos institucionales correos
6.5]|otras.

Responsable: Licda. Alicia Maria Valle Robles.

Oficial de Informacién




Alcaldia Mumicipal
Santiago de Maria

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

unipao| | Servicios Piblicos Municipales | [RESPONSABLE: | |

Miguel Edmundo Hernandez Chavez

1. Programar, dirigir, supervisar y controlar los servicios Publicos Municipales.
2. Analizar la necesidad de los servicios Publicos Municipales, estableciendo criterios prioritarios y jerarquicos de atencién en situaciones ordinarias y/o de
emergencia, asi como dar respuesta a los requerimientos de la poblacién con base a las ordenanzas municipales establecidas.
3. Colaborar y coordinarse con otras instancias Gubernamentales y no Gubernamentales para la mejora de los servicios publicos municipales.

OBJETIVO:] |4. Mantener un contacto directo con Asociaciones Comunales y Directivas Vecinales, para conocer sus requerimientos en materia de Servicios publicos y
promover su participacién en la gestién de los mismos.
Sub- . : . e .
No. N Actividades Metas Ene | Feb | Mar | Abr | May| Jun | Jul | Ago| Sep | Oct.| Nov.| Dic. | Medios de verificacion Observaciones
0.
Establecimiento de Rutas Bn;dn?\::lndzlc&zen?;r?ogg;bal
de Recoleccion de / op Rutas de Recoleccioén
1.1 Desechos Solidos (Tren de Santiago de Maria, en el K N/T
Aseo) tema de recoleccion de establecidas
Desechos Solidos
Socializacién con Grupos msr‘;zir;;:; I:: ;Eﬁg:g{?ze Acta de Reunion
1.2 de Recolecltore.s’rutas de | na adecuada recoleccion Lista de asstenc_list N/T
recoleccion de desechos sélidos. Ruta de Recoleccion
Establecimiento de Rutas B”a"[:]?\:e‘:":‘e f&zi?;f?ogg)ebal -
de Recoleccion de ) cp Rutas de Recoleccion
1.3 Desechos Sélidos (Barrido Santiago de Maria, en el leci N/T
de Calles) tema de recoleccion de establecidas
Desechos Solidos
Socializacién con Grupos ma‘;z;;;:; Ig: ;Eﬁg{;ﬁze Acta de Reunion
1.4 | de Recolecltoreslrutas de | |na adecuada recoleccion Lista de a3|stenc.|'a N/T
recoleccion de desechos sélidos. Ruta de Recoleccion
Visitas de inspeccion
evaluacion y supervision Garantizar la 6ptima
1.5 de rutas de recoleccion recoleccion de desechos Bitacoras de Visitas N/T
(Tren de Aseo y Barrido sélidos a nivel municipal
de
Calles) L
Reunién con Personal .
Recolector de Desechos Proporcionar el apoyo i6
o logistico y material al Acta de Reunion
1 1.6 s6lidos para conocer las personal recolector para la Lista de asistencia N/T
. principales dificultades y N
; ; optimizacion de sus
necesidades existentes a .
€ funciones
nivel laboral
Garantizar que el alumbrado
Verificacién y supervision Ublico se encuentre en sz
1.7 y sup P Bitacora de Campo N/T

de alumbrado publico

condiciones favorables para
la poblacién




Mantener el Cementerio

Mantenimiento y Limpieza Municipal en condiciones . .
1.8 0y Limpl palen Cronograma de Limpieza N/T
del Cementerio Municipal | favorables, eliminar focos de
contaminacion.
Garantizar el ornato y aseo
diario de los Parques
Mantenimiento y Limpieza Municipales, oz
1.9 y =Imp _— P Bitacoras de Campo N/T
de Parques Municipales | identificar desperfectos en la|
infraestructura para su
pronta reparacién
Garantizar el adecuado
Supervision a Parques cumplimiento de s
1.10 Ine ques P Bitacora de Campo N/T
Municipales y cementerios cronogramas de aseo y
limpieza
Mantener en condiciones
Mantenimiento de Estadio favorables el Estadio
Municipal Municipal, que contribuya al P
1.11 sano esparcimiento y Bitacora de Campo N/T
recreacion de nifios, jévenes
y adultos
Coordinacién con Coordinar acciones y
instituciones y actores actividades con actores A i e
: ) cta de Reunién
2.1 locales para la mejora de | locales, brindando apoyo en N/T

las condiciones de vida de
la poblacién en

cualquier area de servicios
municipales

Informe de Actividades




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDAD] | TESORERIA | | responsasLe: | | Maria Evelyn Meja Garcia
Alcaldia Mumicipal H imi H
Sentiago de s OBJETIVO: Controlar y monitorear el seguimiento de todos los pagos que se realizan
No. Sub- Actividades Metas Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Agos| Sept.| Oct. | Nov. | Dic. Mgd_ms_d,e Observaciones
No. o to verificacion
1 cancelar a los Copias de
Mantener al dia los |proveedores Cheque ,
pagos de en las fechas Facturas y
proveedores establecidas Recibos
11 documentacion de
pago
12 Planificar la fecha a
cancelar
1.3 |[Emitir Cheque
1.4
Entregar el cheque
2 Tncorporara al
Mantener al dia el |Libro de Banco
Libro de Banco los Registros Libros de
del dia Bancos
21 Revisar 3
documentacion
22 d.ocgmentauon
diaria
23 Revisar estado de
cuenta
2.4 Reali_z_ar .I?
conciliacién
3 Realizar
Mantener las Oportunamente
cancelaciones fijas [las
al SAP e ISSS cancelaciones
31 Revisar Planilla de

sueldos




3.2

Incorporar
informacion al
sistema de Planilla
de AFP Crecer,
Confia e INPEP

3.3

Tncorporar
Informacién a la
Pagina virtual del
ISSS

Mantener al dia
documentacién en
aplicativo Safim

Realizar
Registro diario
en aplicativo
Safim

Copia de
Planillas
canceladas

4.1

Revisar
documentacion

4.2

Incorporar
justificantes
financieros y
documentos
financieros al
sistema Safim

4.3

Emitir cheque en
aplicativo Safim

Mantener al dia
Documentacion de
Tesoreria

Realizar los
diferentes
tramites en su
debido tiempo

IAmpos de
Documentacion
de tesoreria

5.1

Créditos de
Empleados

5.2

Preparar Planilla de
Sueldos

5.3

Elaborar constancias
de Sueldos

5.4

Revisar informes
diarios de Caja

55

documentacion de
Egreso

5.6

Documentos de
Fondo Circulante

Mantener
actualizada el

informe anual

Informar al
Ministerio de

Hacienda

Copia de
Informe




6.1

declaracion de
Informe anual al
Ministerio de
Hacienda

Mantener
actualizada el
sistema de
Integracion

de

fondos (PFGL)

Realizar
Informe al
PFGL
trimestralmente

7.1

Incorporar al sistema
la documentacion de
ingreso y egreso

7.2

actualizaciones de
Libretas de Banco

7.3

conciliaciones
Bancarias con

Mantener
actualizada la
fianza de
empleados
Municipales

Realizar
tramites de
renovacion
de fianza

Copia de Fianza

8.1

fidelidad de
empleados

Mantener
actualizada la
documentacion que
solicita la oficial de
Acceso a
lainformacién

Realizar notas
para el oficial
de acceso a la
informacién

Solicitudes

9.1

Contestacion de
Solicitudes

Maria Evelyn Mejia

Garcia Tesorera Municipal




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDAD|[NINEZ Y JUVENTUD || RESPONSABLE: || SALVADOR ANTONIO BERNAL MARTINEZ

Alealidia Mumicipal Impulsar espacios de participacion para el involucramiento e inclusion de las y los

Sentiage de Maria ., .. , .
OBIETIVO: jovenes en los procesos de toma de decisiones y blisqueda de soluciones alas
‘ probleméticas que afectan a la Juventud del municipio para su desarrollo integral y
lograr una mejor calidad de vida.
Sub- Actividades Metas Ene| Feb| Mar|abrillMay [suniluli [agodsep.| oct| Nov| Dic Medios de Observaciones
No. o o o o verificacién

FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE |Convertir a la Casa de

LA CASA DE ENCUENTRO JUVENIL. Encuentro JuvenilMunicipal
en un espacio que brinde
programas, servicios,
proyectos y actividades en
beneficio de la nifiez,
adolescenciay juventud de
Santiago de Maria

11 Coordinacién con la municipalidad para

acordar presupuesto de 2016. convocatorias

Reuniones bimensuales entre el o la
1.2 |facilitadoradelaCasadeEncuentroyla listado de asistencial
municipalidad,

Elaborarunplandegestionparabuscar
1.3 |otros apoyosy ejecutar actividades.
plan de gestion

1.4 |Elaboracién de plan Operativo Anual. POA

Hacer una evaluacion trimestral
1.5 |participativadelasactividadesquese
vayan ejecutando. listado de asistencig|

ARTICULACION INSTITUCIONAL Fortalecer la articulacion
entre organizaciones
claves, para impulsar el
proceso de Desarrollodela

Creacion de unplaninterinstitucional, con
la participacion de la juventud que permita
articular los esfuerzos evitando la

2.1 |duplicidad, priorizando y optimizando la
utilizacién de losrecursos.

convocatorias




2.2

3.1

Desarrollo de acciones conjuntas en
programas o proyectos que beneficienala
juventud.

Promover espacios donde se facilite
informacién oportunasobre salud sexualy
reproductiva

memoria fotogréafica

3.2

Crear vinculos con instituciones que
brindenservicios orientados alaatencion
delasalud, especialmente de jovenes.

3.3

Visita de centros escolares con personal de
centros de salud y técnicos especializados
eneducaciénsexual paraimpartircharlaa
los jévenes.

convocatorias

cartas de
entendimiento con
las instituciones del
municipio

solicitud de fechas
para visita a centros
escolares

Sensibilizar a padres de familias y sociedad listados de

a1 en general sobre la importancia de la asistencia y

" |formacién educativade losy lasjévenes. convocatorias para
reuniones

Crear conciencia en las y los jévenes para

4.2 |que continen sus estudios superiores
Coordinarconuniversidades paracrear

4.3 |conveniosquepermitanobtenerbecasa
jovenes cartas de convenios
Recoleccion y documentacion de

4.4 |aspirantes al Programa de becas listados y
universitarias documentacion

45 Reuniones con alumnas y alumnos becados cuando lo amerite laf

convocatorias

situacion

EMPRENDIMIENTO Y ACCESO AL PRIMER
EMPLEO.

Desarrollar capacidades y
oportunidades, Técnico
Vocacionales de las y los
Jovenes del Municipio, para
la mejora de sus
condiciones de vida.




Identificacion de jovenes idoneos en

5.1 |centrosescolaresparaeldesarrollodel
programa CODE solicitud para visitas|
desarrollar programa de capacitacion
5.2 |“Conozcade Empresas” CODE parael manuales de
desarrollo de dosminiempresasjuveniles. capacitacion
Intercambios juveniles con otros
5.3 |municipios e instituciones para conocer las solicitud de
experiencias obtenidas transporte
Formar grupos de capacitadores en el cada fin de ciclo de
programa CODE formacion se hace
una evaluacion paral
5.4 . o
identificar a los
listados de idéneos para que
asistencia formen parte del
Ejecucion de actividades con las mini ESTas eSTam
empresas en diferentes lugares del definidas por las
5.5 |municipio. personas que -
' buscan los servicios
de las dos mini
memoria fotografical| empresas
Participar en eventos artisticos y de
6.1 |concientizaciénenlosqueasistanlasylos
jovenes cartas de solicitud
Buscarjovenesconhabilidadesartisticas es parte de la
6.2 que puedan compartir sus experiencias con formacién CODE
otras personas que se detalla en el
solicitud de visitas | numeral 5
Planificaciényejecuciondelfestivaljuvenil
“SantiagoFest” en el marco de la
63 celebracion de las fiestas patronales del plan de actividad y
municipio. cartas de gestion
Generarespaciosdondelasylosjovenes
puedan desarrollar y expresar sus
6.4 |habilidades artisticas y manuales (Talleres

Vocacionales)

promocion de
actividades




FORTALECER LA PARTICIPACION Y
PROCESOS DE ORGANIZACION DE LA
NINEZ Y JUVENTUD

Incentivar a la nifiez y
juventud a incorporarse a
espacios de participacion
ciudadana, para el buen
ejercicio de sus derechos y
deberes como integrantes

Facilitarmecanismos pormediodel cual

7.1 |lasylosjévenes conozcan sus derechosy reuniones y listados
deberes de asistencia
Motivar laincorporaciéndejévenes en

7.2 |espacios de participacion ciudadana

memoria fotografica

7.3 |Facilitar informacién promocion
PROMOVER UNA VIDA LIBRE DE Generar procesos de
VIOLENCIA PARA LAS Y LOS JOVENES sensibilizacion para el

fomento de una Cultura de

Paz y Vida Libre de

Violencia para la Nifiez,

Adolescencia y Juventud de
81 Implementar charlas paralaprevenciénde listados de

" |la violencia asistencia

8.2 |Fortalecer valores asistencia
8.3 Charlas con otras instituciones vinculadas a cartas de

dicho tema

coordinacion




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDAD REGISTRO MUNICIPAL DE JESUS RODRIGUEZ
LA CARRERA RESPONSA
ADMINISTRATIVA BLE
Hleatiia Yunicipal MUNICIPAL
Santiago de Mania

OBJET'VO:' |Mantener actualizado el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal. (L.C.A.M)

Sub-

N Actividades Metas Ene Feb Mar Abr Mayo Jun Jul Agost| Sept Oct Nov. Dic
[o]

o

Medios de verificacion Observaciones

Control de tarjetas del
personal de la
municipalidad o
elaboracion de Listado
esporadicamente

Al final de cada mes
se ha efectuado un
control de entradas
y salidas del
personal de la
municipalidad

Rotulacion de tarjetas del

i personal Administrativo, 103 tarjetas del
Mercado, Recolectores y personal en
Barrenderos desde Enero general
a Diciembre

1.2 |Elaboracién de reportes de| Verificacion
llegadas tardias del cualitativa y
personal todo el afio cuantitativa

1.3 |Elaborar reporte de fortalecer las bases
asistencia y ausencia de necesarias
personal estableciendo

parametros y
cumplir el
reglamento interno
de trabajo
ACtuahzae?(lggd?gntes de E)_(pedlentes
personal deb|da}mente :
actualizado al final
de cada mes.
21 |solicitud de tener actualizado
., cada uno de los
documentacion expedientes del
personal de esta
municipalidad

22 | Recibir y revisar datos del |Tener cada uno de

personal los expedientes de
forma ordenada
Recibir y revisar si existen

2.3 |permisos, licencias, o .
amonestaciones, Revision esporadica
incapacidades, acuerdos de caqa uno de los
de nombramiento y otros. |eXPedientes

2.4 Mantener nuestro

Depuracidn de expedientes

archivo con

Tarjetas de
Marcacion

Documento
elaborado
por el
REGISTRAD
OR

Documento
elaborado
por el
REGISTRAD
OR

Hojas
impresas

Datos
actualizad
os en
expedient
es

Documentos
presentados
por los
empleados

expedientes




expedientes
activos

clasificados

Llenar fichas de Registro

Copias de fichas
enviadas a
la RNCAM

Identificar a los
empleados

Colaboracién
con los
contribuye
ntes

Copias de notas

25 |Nacional de la Ley de la
Carrera Administrativa . -
Municipal y archivo de Garantizar estabilidad
documentacioén de cada |'2boral
empleado.

Actividades diversas|desarrollar las
actividades de firma
eficiente y efectiva

3.1 |Elaboracién de carnet
de identificacion de _salva_g_uardar €
todo el personal identificar a los
empleados de la
municipalidad
52 Tener respaldo de
"~ |Fotocopia de documentos |cada uno de los
varios movimientos de los
empleados y archivar
cada una de estas
en sus respectivos
expedientes
a Recibir y revisar notas de
" |vacacionesanuales del fomentar los
personal de derechos y deberes
Mantenimiento, Agentes |de cada uno de los
Municipales y Desechos  [trabajadores
Solidos
3.5 Brindar

Atencién al publico en
general.

colaboracion con
otras areas.

de lunes a viernes
durante todo el afio
2016.




Alcaldia Muricipal
Santiago de Maria

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2018

UNIDADI I UACI

RESPONSABLE:| | LUZ MARIA CRUZ TORRES

Garantizar el cumplimiento de la ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, asi como

OBJETIVO: también la aplicacion de reglamentos, normas y politicas emitidas por el Ministerio de Hacienda en materia de
adquisicién y contrataciones en la administracion Municipal.
Sub- . ; . o ;
No. N Actividades Metas Ene | Feb| Mar| Abr| May| Jun| Jul.| Ago.| Sept| Oct.| Nov| Dic. Medios de verificacion Observaciones
0. o
1
Elaborar Plan de Compras
1.1 |Tener el Presupuesto Documento del Presupuesto
Municipal Vigente y Aprobado Municipal y Acuerdo
Mediante Acuerdo Municipal | A finales de octubre de 2018 Municipal
1.2 |Tener Requerimientos de Documento de Requerimiento]
las unidades A finales de octubre de 2018 de las Unidades
Realizarlo mes a mes
1.3 |solicitar Cotizacién a dependiendo de las las Solicitudes de materiales
Diferentes Proveedores requisiciones solicitadas y papeleria de cada Unidad
1.4 |suministrar de Material y Entregar Material cuando la Solicitudes que hacen todas
papeleria a las Unidades unidad solicite la necesidad las unidades en el afio
Cada dos meses se solicita Factura del Material y
1.5 |verificar Entradas de Material y dependiendo de los fondo Papeleria que los
de Oficina disponibles proveedores traen
1.6 Elaborar Inventario de Se Realiza a mediados del
i Material de Oficina mes de Diciembre Inventario al Final del Afio
2 Manejo de pagina
COMPRASAL
2.1 |Ingresar Plan de Compras en Tenerlo terminado en un Plan de compras en la pagina|
la PAAC 100% a finales de Enero web y el Documento Fisico
2.2 Registrar Compras por libre En el momento que se esta En la Pagina Web y
Gestion solicitando la compra Documento Fisico
2.3 En el momento que se esta En la Pagina Web y
Registrar Licitaciones solicitando la Licitaciéon Documento Fisico
3 Licitar Proyectos
Documento de Bases de
3.1 |Elaborar Bases de Licitacion, El Plazo de 15 dias Licitacion y Acuerdo
Términos de Referencia Municipal
392 Elaborar Evaluacién de El plazo no podra ser mayor
. Licitaciones a 60 dias Documento de evaluacion
Al Terminar el Proyecto
3.3 Mantener Expedientes de tener el 100% de los

proyectos Completos y
Actualizados

Documentos ingresado en
su expediente

Expedientes de Proyectos




Elaborar Liquidaciones de

Al terminar el proyecto en el

Documento de Liquidacién

3.4 Proyectos 100%
35 para Compras o Procesos de
) Libre Gestion Al terminar La evaluacion
ordenes de Cambio Para
3.6 |Proyectos de Libre Gestiony | En el plazo que lo establece

Licitaciones.

cada Proceso

Acta de Adjudicacion

Elaboracion de diferentes
Contratos de la
Municipalidad

Cumplir con la elaboraciéon
en el tiempo que se Solicita

Resoluciones y Ordenes de
Cambio

Custodiar el Inventario de
Bienes Muebles e Inmuebles
de la Municipalidad

Tener resguardado cuando
la Unidad de Contabilidad lo
Entregue

Contratos

Inventario

Custodiar Fianzas a favor de
la Municipalidad

mantener la Custodia de las
fianzas durante todo el afio
(fianza de buena obra)

Banco de Registro de
Proveedores Actualizado

Mantener actualizado el
Registro de Proveedores

Diferentes Fianzas

Documentos de Liquidacién




