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	MES DE:
	
	OCTUBRE
	Fecha de presentación: 5/11/2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO: 
	
	GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS DOCUMENTOS EXPEDIDOS

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	CERTIFICACIONES DE PARTIDAS, ACTAS Y CONSTANCIAS
	si
	Sistema REF
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	1.1
	Nacimientos
	 
	Recibos de ingresos (Form. 1 - Isam)
	 

	
	1.2
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	1.3
	Defunciones 
	 
	 
	 

	
	1.4
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	1.5
	Credencial del Síndico Municipal
	 
	 
	 

	
	1.6
	Constancia de Solteria
	 
	 
	 

	
	1.7
	Opinion para asentamientos tardios (PGR)
	 
	 
	 

	
	1.8
	Constancia de imagen (RNPN)
	 
	 
	 

	
	1.9
	Constancia de C.I.P.
	 
	 
	 

	
	1.1
	Constacia de Inexistencia (RNPN)
	 
	 
	 

	2
	 
	ASENTAMIENTOS
	si
	Sistema REF 0,8 y Libros de Asentamientos
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	2.1
	Nacimientos
	 
	 
	 

	
	2.2
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	2.3
	Defunciones 
	 
	 
	 

	
	2.4
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	2.5
	Reconocimientos
	 
	 
	 

	3
	 
	MARGINACIONES
	si
	Sistema REF y Libros
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	3.1
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	3.2
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	3.3
	Viuda
	 
	 
	 

	
	3.4
	Rectificaciones
	 
	 
	 

	
	3.5
	Adecuaciones
	 
	 
	 

	
	3.6
	Identidades
	 
	 
	 

	
	3.7
	Cancelación por Divorcios
	 
	 
	 

	
	3.8
	Cancelación por Reconocimiento
	 
	 
	 

	 
	3.9
	Marginación por Defunción
	 
	 
	 

	4
	 
	RECTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS (Art. 17  LTREFRPM)
	si
	Sistema REF 0,8 y Libros de Asentamientos
	A solicitud del usuario

	
	4.1
	Nacimiento y Defunción
	 
	 
	 

	5
	 
	REPOSICIÓN DE LIBROS
	si
	Sistema REF 0,8
	 

	 
	5.1
	Nacimiento
	 
	 
	 

	6
	 
	OTRAS ACTIVIDADES
	SI
	
	 

	
	6.1
	Atencion a enfermera del Hospital Nacional
	 
	 
	 

	
	6.2
	Atenciòn a la Unidad de Salud
	 
	 
	 

	
	6.3
	Carnet de Minoridad
	 
	 
	 

	
	6.4
	Certificacion de Actas de Matrimonio
	 
	 
	 

	
	6.5
	Confrontacion de Partidas (sistema ref)
	 
	Sistema REF 0,8
	 

	
	6.6
	Ingreso de 41 al Sistema REF 0,8
	 
	Sistema REF 0,8
	 

	
	6.7
	Recibo y envio de correspondencia
	 
	Sistema REF 0,8
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	MES DE:
	
	NOVIEMBRE
	Fecha de presentación: 4/12/2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO: 
	
	GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS DOCUMENTOS EXPEDIDOS

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	CERTIFICACIONES DE PARTIDAS, ACTAS Y CONSTANCIAS
	si
	Sistema REF
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	1.1
	Nacimientos
	 
	Recibos de ingresos (Form. 1 - Isam)
	 

	
	1.2
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	1.3
	Defunciones 
	 
	 
	 

	
	1.4
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	1.5
	Credencial del Síndico Municipal
	 
	 
	 

	
	1.6
	Constancia de Solteria
	 
	 
	 

	
	1.7
	Constancia de C. I. P.
	 
	 
	 

	
	1.8
	Constancia de imagen (RNPN)
	 
	 
	 

	
	1.9
	Constancia de Inexistencia (RNPN)
	 
	 
	 

	
	1.1
	
	 
	 
	 

	2
	 
	ASENTAMIENTOS
	si
	Sistema REF 0,8 y Libros de Asentamientos
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	2.1
	Nacimientos
	 
	 
	 

	
	2.2
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	2.3
	Defunciones 
	 
	 
	 

	
	2.4
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	2.5
	Reconocimientos
	 
	 
	 

	3
	 
	MARGINACIONES
	si
	Sistema REF y Libros
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	3.1
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	3.2
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	3.3
	Viuda
	 
	 
	 

	
	3.4
	Rectificaciones
	 
	 
	 

	
	3.5
	Identidad Personal
	 
	 
	 

	
	3.6
	Identidad Post Mortem
	 
	 
	 

	
	3.7
	Cancelación por Divorcios
	 
	 
	 

	
	3.8
	Cancelación por Reconocimiento
	 
	 
	 

	 
	3.9
	Marginación por Defunción
	 
	 
	 

	4
	 
	RECTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS (Art. 17  LTREFRPM)
	si
	Sistema REF 0,8 y Libros de Asentamientos
	A solicitud del usuario

	
	4.1
	Nacimiento
	 
	 
	 

	5
	 
	REPOSICIÓN DE ASIENTO
	si
	Sistema REF 0,8
	 

	 
	5.1
	Nacimiento
	 
	 
	 

	6
	 
	OTRAS ACTIVIDADES
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
	
	 

	
	6.1
	Atencion a enfermera del Hospital Nacional
	 
	 
	 

	
	6.2
	Atenciòn a la Unidad de Salud
	 
	 
	 

	
	6.3
	Carnet de Minoridad
	 
	 
	 

	
	6.4
	Certificacion de Actas de Matrimonio
	 
	 
	 

	
	6.5
	Confrontacion de Partidas (sistema ref)
	 
	Sistema REF 0,8
	 

	
	6.6
	Ingreso de 59 al Sistema REF 0,8
	 
	Sistema REF 0,8
	 

	
	6.7
	Recibo y envio de correspondencia
	 
	Sistema REF 0,8
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	MES DE:
	
	DICIEMBRE
	Fecha de presentación: 3/1/2019

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO: 
	
	GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS DOCUMENTOS EXPEDIDOS

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	CERTIFICACIONES DE PARTIDAS, ACTAS Y CONSTANCIAS
	si
	Sistema REF
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	1.1
	Nacimientos
	 
	Recibos de ingresos (Form. 1 - Isam)
	 

	
	1.2
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	1.3
	Defunciones 
	 
	 
	 

	
	1.4
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	1.5
	Credencial del Síndico Municipal
	 
	 
	 

	
	1.6
	Constancia de Solteria
	 
	 
	 

	
	1.7
	Constancia de imagen (RNPN)
	 
	 
	 

	
	1.8
	Constancia de Inexistencia (RNPN)
	 
	 
	 

	
	 
	
	 
	 
	 

	2
	 
	ASENTAMIENTOS
	si
	Sistema REF 0,8 y Libros de Asentamientos
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	2.1
	Nacimientos
	 
	 
	 

	
	2.2
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	2.3
	Defunciones 
	 
	 
	 

	
	2.4
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	2.5
	Reconocimientos
	 
	 
	 

	3
	 
	MARGINACIONES
	si
	Sistema REF y Libros
	Dependera de la demanda de los usuarios

	
	3.1
	Matrimonios
	 
	 
	 

	
	3.2
	Divorcios
	 
	 
	 

	
	3.3
	Viuda
	 
	 
	 

	
	3.4
	Rectificaciones
	 
	 
	 

	
	3.5
	Identidad Personal
	 
	 
	 

	
	3.6
	Cancelación por Reconocimiento
	 
	 
	 

	
	3.7
	Marginación por Defunción
	 
	 
	 

	4
	 
	RECTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS (Art. 17  LTREFRPM)
	si
	Sistema REF 0,8 y Libros de Asentamientos
	A solicitud del usuario

	
	4.1
	Nacimiento
	 
	 
	 

	5
	 
	REPOSICIÓN DE ASIENTO
	si
	Sistema REF 0,8
	 

	 
	5.1
	Nacimiento
	 
	 
	 

	6
	 
	OTRAS ACTIVIDADES
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
	
	 

	
	6.1
	Atencion a enfermera del Hospital Nacional
	 
	 
	 

	
	6.2
	Atenciòn a la Unidad de Salud
	 
	 
	 

	
	6.3
	Carnet de Minoridad
	 
	 
	 

	
	6.4
	Certificacion de Actas de Matrimonio
	 
	 
	 

	
	6.5
	Confrontacion de Partidas (sistema ref)
	 
	Sistema REF 0,8
	 

	
	6.6
	Ingreso de 37 al Sistema REF 0,8
	 
	Sistema REF 0,8
	 

	
	6.7
	Recibo y envio de correspondencia
	 
	Sistema REF 0,8
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	MES DE
	
	OCTUBRE
	Fecha de presentación: 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	Administracion Tributaria Municipal 

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Optimizar  la recaudación y la determinación  de los tributos municipales, desarrolando una eficiente y efectiva orientación tributaria 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	1.1
	Establecer la priorización de objetivos, políticas y estrategias, realizando reunión de trabajo con los encargados del área tributaria, analizando el cumplimiento de lo establecido en el presente plan.
	si 
	Vitacora de Reunión 
	 

	2
	 
	Controlar la mora de las obligaciones tributarias y realizar planes de control de mora.
	 
	 
	 

	
	2.1
	Cruce de información con el Area de cuentas corrientes para actualización en mora
	si 
	Sistema de Facturación
	 

	
	2.2
	Revisión y actualización de convenios. 
	si 
	Original y Copia de convenio de Pago a Plazos Formulario- 17 Firmado por el contribuyente 
	3 -  Convenios Realizado

	
	2.3
	Elaboracion de avisos de cobro para cuentas en mora 
	no
	Aviso de cobro firmado y sellado de recibido por el contribuyente.
	3 - Elaboración de Avisos de Cobro 

	3
	 
	Verificar la información generada por las diferentes áreas de la Unidad, a fin de mantenerla actualizada.
	 
	 
	 

	
	3.1
	Actualización del Sistema de Catastro Inmueble y Empresa (cambios o modificaciones).
	si 
	Solicitud de inspección de servicios Fomulario - 34
	2- Cambio de Nombre 2- Cambio de Base inponible   

	
	3.2
	Elaboración de Estados de Cuenta Actualizados 
	si 
	Estados de Cuenta digitalizados 
	Elaboración de 14 estados de cuenta

	
	3.3
	Actualización de Sistema de Inmuebles y Empresas
	si 
	Sistema de Inmuebles y Empresas
	actualizacion de ambos sistemas

	
	3.4
	planificar y ejecutar las auditorias,Revisar antecedentes tributarios de los contribuyentes a auditar.asi como tener autualizados los expedientes,dar control y seguimientos a las auditorias tributaria y realizar las inspecciones necesarias,ejecutar auditoria basandoce en el programa de trabajo
	no
	Notas Emitidas por el Auditor Tributario
	 

	
	3.5
	Ingresos de Inmuebles y empresas nuevas y verificación de los mismos 
	si 
	Libro de inmuebles y empresas inscritas.
	0- nueva empresa, 215- nuevo contribuyente

	4
	 
	Promover el desarrollo de la UATM, mediante programas de capacitación en el área tributaria, administrativa y servicio al cliente. 
	 
	 
	 

	
	4.1
	Capacitaciones sobre campañas de sensibilización a los contribuyentes sobre los procedimientos del área tributaria 
	no
	Listado de Asistencia firmado, fotografías 
	 

	
	4.2
	Capacitaciones en materia Tributaria
	no
	Listado de Asistencia firmado, fotografías 
	 

	5
	 
	Generar publicaciones de información generalizada por medio de folletos, como también información especializada durante el período de la presentación de la declaración anual jurada de impuestos. Estas publicaciones deben observar criterios que hagan entendible el lenguaje técnico para el contribuyente.
	 
	 
	 

	
	5.1
	Emision de avisos de cobro
	si 
	Sistema de Facturación
	368- Avisos de Cobro Emitidos 

	
	5.2
	Entrega de aviso de cobro 
	si 
	Informe Semanal 
	3,314 Recibos Aviso-Cobro entregados

	6
	 
	Controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias mediante la implementación de planes de gestión de inscripción y calificación de empresas, negocios e inmuebles.
	 
	 
	 

	
	6.1
	Verficación de empresas que funcionan en el Municipio
	no
	Ficha Catastral de Inscripción de Empresa o Negocio Formulario- 01
	 

	
	6.2
	Verificación de nuevas construcciones o remodelaciones 
	si 
	Resolución de legalización de construcciones Formulario- 25
	5- Verificacion de construcción 

	
	6.3
	Entrega de Avisos de Cobro
	si 
	Recibos Aviso-Cobro 
	3,314 Recibos Aviso-Cobro entregados

	
	6.4
	Entrega de Notificaciones a empresas  de resolución de balances 
	no
	Copia con firma de quien recibe
	 

	
	6.5
	Entrega de Notificaciones de cobro a inmuebles y empresas
	no
	Copia con firma de quien recibe
	0 - Notificaciones entregadas 

	7
	 
	Otras Actividades 
	 
	 
	 

	
	7.1
	Atencion al Cliente 
	si 
	Informe semanal 
	48 - Solicitudes de lámparas quemadas,             3- Reclamos de desechos solidos

	
	7.2
	Actualizacion de tarjetas de inmuebles y empresas
	si 
	Informe semanal 
	Descargo de tarjeta: facturas 2,547  recibos 211

	
	7.3
	Actualizacion de ingresos en el sistema SAFIM
	no
	Informe semanal 
	 

	
	7.4
	Elaboración de Recibos Formulas 1-Isam
	si 
	Informe semanal 
	510 recibos 1-Isam
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	MES DE
	
	NOVIEMBRE
	Fecha de presentación: 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	Administracion Tributaria Municipal 

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Optimizar  la recaudación y la determinación  de los tributos municipales, desarrolando una eficiente y efectiva orientación tributaria 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	1.1
	Establecer la priorización de objetivos, políticas y estrategias, realizando reunión de trabajo con los encargados del área tributaria, analizando el cumplimiento de lo establecido en el presente plan.
	si 
	Vitacora de Reunión 
	 

	2
	 
	Controlar la mora de las obligaciones tributarias y realizar planes de control de mora.
	 
	 
	 

	
	2.1
	Cruce de información con el Area de cuentas corrientes para actualización en mora
	si 
	Sistema de Facturación
	 

	
	2.2
	Revisión y actualización de convenios. 
	no
	Original y Copia de convenio de Pago a Plazos Formulario- 17 Firmado por el contribuyente 
	4-  Convenios Realizado

	
	2.3
	Elaboracion de avisos de cobro para cuentas en mora 
	si 
	Aviso de cobro firmado y sellado de recibido por el contribuyente.
	4- Elaboración de Avisos de Cobro 

	3
	 
	Verificar la información generada por las diferentes áreas de la Unidad, a fin de mantenerla actualizada.
	 
	 
	 

	
	3.1
	Actualización del Sistema de Catastro Inmueble y Empresa (cambios o modificaciones).
	si 
	Solicitud de inspección de servicios Fomulario - 34
	4- Cambio de Nombre 0- Cambio de Dirección   

	
	3.2
	Elaboración de Estados de Cuenta Actualizados 
	si 
	Estados de Cuenta digitalizados 
	Elaboración de 12 estados de cuenta

	
	3.3
	Actualización de Sistema de Inmuebles y Empresas
	si 
	Sistema de Inmuebles y Empresas
	actualizacion de ambos sistemas

	
	3.4
	planificar y ejecutar las auditorias,Revisar antecedentes tributarios de los contribuyentes a auditar.asi como tener autualizados los expedientes,dar control y seguimientos a las auditorias tributaria y realizar las inspecciones necesarias,ejecutar auditoria basandoce en el programa de trabajo
	si 
	Notas Emitidas por el Auditor Tributario
	 

	
	3.5
	Ingresos de Inmuebles y empresas nuevas y verificación de los mismos 
	si 
	Libro de inmuebles y empresas inscritas.
	0- nueva empresa, 200- nuevo contribuyente

	4
	 
	Promover el desarrollo de la UATM, mediante programas de capacitación en el área tributaria, administrativa y servicio al cliente. 
	 
	 
	 

	
	4.1
	Capacitaciones sobre campañas de sensibilización a los contribuyentes sobre los procedimientos del área tributaria 
	no
	Listado de Asistencia firmado, fotografías 
	 

	
	4.2
	Capacitaciones en materia Tributaria
	no
	Listado de Asistencia firmado, fotografías 
	 

	5
	 
	Generar publicaciones de información generalizada por medio de folletos, como también información especializada durante el período de la presentación de la declaración anual jurada de impuestos. Estas publicaciones deben observar criterios que hagan entendible el lenguaje técnico para el contribuyente.
	 
	 
	 

	
	5.1
	Emision de avisos de cobro
	si 
	Sistema de Facturación
	332- Avisos de Cobro Emitidos 

	
	5.2
	Entrega de aviso de cobro 
	si 
	Informe Semanal 
	3,226 Recibos Aviso-Cobro entregados

	6
	 
	Controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias mediante la implementación de planes de gestión de inscripción y calificación de empresas, negocios e inmuebles.
	 
	 
	 

	
	6.1
	Verficación de empresas que funcionan en el Municipio
	no
	Ficha Catastral de Inscripción de Empresa o Negocio Formulario- 01
	 

	
	6.2
	Verificación de nuevas construcciones o remodelaciones 
	si 
	Resolución de legalización de construcciones Formulario- 25
	6 - Verificacion de construcción 

	
	6.3
	Entrega de Avisos de Cobro
	si 
	Recibos Aviso-Cobro 
	3,226 Recibos Aviso-Cobro entregados

	
	6.4
	Entrega de Notificaciones a empresas  de resolución de balances 
	no
	Copia con firma de quien recibe
	 

	
	6.5
	Entrega de Notificaciones de cobro a inmuebles y empresas
	si 
	Copia con firma de quien recibe
	0 - Notificaciones entregadas 

	7
	 
	Otras Actividades 
	 
	 
	 

	
	7.1
	Atencion al Cliente 
	si 
	Informe semanal 
	40 - Solicitudes de lámparas quemadas,              1- Reclamos de desechos solidos

	
	7.2
	Actualizacion de tarjetas de inmuebles y empresas
	si 
	Informe semanal 
	Descargo de tarjeta: facturas 3,020  recibos 269

	
	7.3
	Actualizacion de ingresos en el sistema SAFIM
	no
	Informe semanal 
	 

	
	7.4
	Elaboración de Recibos Formulas 1-Isam
	si 
	Informe semanal 
	539  recibos 1-Isam
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	MES DE
	
	DICIEMBRE
	Fecha de presentación: 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	Administracion Tributaria Municipal 

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Optimizar  la recaudación y la determinación  de los tributos municipales, desarrolando una eficiente y efectiva orientación tributaria 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	1.1
	Establecer la priorización de objetivos, políticas y estrategias, realizando reunión de trabajo con los encargados del área tributaria, analizando el cumplimiento de lo establecido en el presente plan.
	si 
	Vitacora de Reunión 
	 

	2
	 
	Controlar la mora de las obligaciones tributarias y realizar planes de control de mora.
	 
	 
	 

	
	2.1
	Cruce de información con el Area de cuentas corrientes para actualización en mora
	si 
	Sistema de Facturación
	 

	
	2.2
	Revisión y actualización de convenios. 
	no
	Original y Copia de convenio de Pago a Plazos Formulario- 17 Firmado por el contribuyente 
	3-  Convenios Realizado

	
	2.3
	Elaboracion de avisos de cobro para cuentas en mora 
	si 
	Aviso de cobro firmado y sellado de recibido por el contribuyente.
	3 - Elaboración de Avisos de Cobro 

	3
	 
	Verificar la información generada por las diferentes áreas de la Unidad, a fin de mantenerla actualizada.
	 
	 
	 

	
	3.1
	Actualización del Sistema de Catastro Inmueble y Empresa (cambios o modificaciones).
	si 
	Solicitud de inspección de servicios Fomulario - 34
	3- Cambio de Nombre 1- Cambio de Dirección   

	
	3.2
	Elaboración de Estados de Cuenta Actualizados 
	si 
	Estados de Cuenta digitalizados 
	Elaboración de 10 estados de cuenta

	
	3.3
	Actualización de Sistema de Inmuebles y Empresas
	no
	Sistema de Inmuebles y Empresas
	actualizacion de ambos sistemas

	
	3.4
	planificar y ejecutar las auditorias,Revisar antecedentes tributarios de los contribuyentes a auditar.asi como tener autualizados los expedientes,dar control y seguimientos a las auditorias tributaria y realizar las inspecciones necesarias,ejecutar auditoria basandoce en el programa de trabajo
	si 
	Notas Emitidas por el Auditor Tributario
	 

	
	3.5
	Ingresos de Inmuebles y empresas nuevas y verificación de los mismos 
	no
	Libro de inmuebles y empresas inscritas.
	0- nueva empresa, 0- nuevo contribuyente

	4
	 
	Promover el desarrollo de la UATM, mediante programas de capacitación en el área tributaria, administrativa y servicio al cliente. 
	 
	 
	 

	
	4.1
	Capacitaciones sobre campañas de sensibilización a los contribuyentes sobre los procedimientos del área tributaria 
	no
	Listado de Asistencia firmado, fotografías 
	 

	
	4.2
	Capacitaciones en materia Tributaria
	no
	Listado de Asistencia firmado, fotografías 
	 

	5
	 
	Generar publicaciones de información generalizada por medio de folletos, como también información especializada durante el período de la presentación de la declaración anual jurada de impuestos. Estas publicaciones deben observar criterios que hagan entendible el lenguaje técnico para el contribuyente.
	 
	 
	 

	
	5.1
	Emision de avisos de cobro
	si 
	Sistema de Facturación
	346- Avisos de Cobro Emitidos 

	
	5.2
	Entrega de aviso de cobro 
	si 
	Informe Semanal 
	3,444 Recibos Aviso-Cobro entregados

	6
	 
	Controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias mediante la implementación de planes de gestión de inscripción y calificación de empresas, negocios e inmuebles.
	 
	 
	 

	
	6.1
	Verficación de empresas que funcionan en el Municipio
	no
	Ficha Catastral de Inscripción de Empresa o Negocio Formulario- 01
	 

	
	6.2
	Verificación de nuevas construcciones o remodelaciones 
	si 
	Resolución de legalización de construcciones Formulario- 25
	4 - Verificacion de construcción 

	
	6.3
	Entrega de Avisos de Cobro
	si 
	Recibos Aviso-Cobro 
	3,444 Recibos Aviso-Cobro entregados

	
	6.4
	Entrega de Notificaciones a empresas  de resolución de balances 
	no
	Copia con firma de quien recibe
	 

	
	6.5
	Entrega de Notificaciones de cobro a inmuebles y empresas
	si 
	Copia con firma de quien recibe
	 

	7
	 
	Otras Actividades 
	 
	 
	 

	
	7.1
	Atencion al Cliente 
	si 
	Informe semanal 
	17 - Solicitudes de lámparas quemadas,             1- Reclamos de desechos solidos

	
	7.2
	Actualizacion de tarjetas de inmuebles y empresas
	si 
	Informe semanal 
	Descargo de tarjeta: facturas 1,716  recibos 144

	
	7.3
	Actualizacion de ingresos en el sistema SAFIM
	no
	Informe semanal 
	 

	
	7.4
	Elaboración de Recibos Formulas 1-Isam
	si 
	Informe semanal 
	417 recibos 1-Isam
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	MES DE: 
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	OCTUBRE
	Fecha de presentación:  01 DE NOVIEMBRE 2018

	
	
	 
	
	 
	 

	
	
	UNIDAD:
	
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

	
	
	 
	
	 
	 

	
	
	OBJETIVO:
	
	Promover el desarrollo de la mujer del municipio de Santiago de María  mediante la articulación interinstitucional, generando condiciones para la recreación, la participación e incidencia, la cultura, el encuentro y la formación vocacional.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	 
	1
	 FORMACIÓN TÉCNICA VOCACIONAL PARA LAS MUJERES  DE SANTIAGO DE MARÍA, A TRAVÉS DE LA CAPACITACIÓN EN  TALLERES VOCACIONALES Y  FORMACIÓN   EN  EMPRENDEDURISMO JUVENIL RURAL Y PROYECTO DE CIUDAD MUJER JOVEN,  CON ENFOQUE DE GÉNERO
	 
	 
	 

	
	1.1
	INCORPORAR LA CONTRATACION DE MUJERES EN PROYECTOS EJECUTADOS POR LA MUNICIPALIDAD
	NO
	 
	POR EL MOMENTO NO HAY PROGRAMACION DE PROYECTOS PARA MUJERES PARA REALIZAR CONTRATACION

	
	1.2
	REALIZAR ACTIVIDADES PRODUCTIVAS EN EL MUNICIPIO, PARA GENERAR FUENTES DE EMPLEO A MUJERES
	NO
	 
	HASTA EL MOMENTO NO HAY PROGRAMACION DE PROYECTOS PARA MUJERES

	
	1.3
	TALLER VOCACIONAL DE PROYECTO DE MUJERES   ADULTAS, EN LAS DIFERENTES ESPECIALIDADES                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
	NO
	 
	NO HAY GRUPOS DE MUJERES INTERESADA EN TALLERES

	
	1.4
	TALLER VOCACIONAL DE PROYECTO CIUDAD MUJER JOVEN CON NIÑAS DE CENTRO ESCOLAR SANTIAGO DE MARIA
	SI
	FOTOGRAFIAS
	 

	
	1.5
	TALLER DE EMPODERAMIENTO JUVENIL CON JOVENES DE LA ZONA RURAL CON COLECTIVA FEMINISTA
	SI
	FOTOGRAFIAS
	 

	
	1.6
	PROMOVER LA INSERCION ESCOLAR DE NIÑAS Y JOVENES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS
	NO
	 
	NO SE LOGRO COORDINAR CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	
	1.7
	APOYO POR MEDIO DE BECAS A ESTUDIANTES DE BACHILLERATO, FORMACION TECNICA Y UNIVERSITARIA
	SI
	 
	SE LES DA APOYO A JOVENES QUE ASISTEN A UNIVERSIDADES

	
	2
	PARTICIPACION  EN TALLERES SOBRE GENERO  CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES
	SI
	FOTOGRAFIAS
	 

	
	3
	CAPACITACION CON INSTITUCIONES GARANTES DE DERECHOS
	 
	 
	 

	
	4
	ASESORIA SOBRE DENUNCIAS Y PROCEDIMIENTO DE RUTAS DE ATENCION SOBRE VIOLENCIAS                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
	NO
	 
	NO SE ACERCO PERSONA ALGUNA  A PROMOVER DENUNCIAS

	
	5
	REUNIONES IMPREVISTAS DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD
	SI
	CONVOCATARIA
	 

	
	6
	REUNIONES IMPREVISTAS CON  ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES
	SI
	FOTOGRAFIAS
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	INFORME DE ACTIVIDADES DE PLAN OPERATIVO  2018

	[image: ]
	



	
	MES DE: 
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	NOVIEMBRE
	Fecha de presentación:  03 DE DICIEMBRE 2018

	
	
	 
	
	 
	 

	
	
	UNIDAD:
	
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

	
	
	 
	
	 
	 

	
	
	OBJETIVO:
	
	Promover el desarrollo de la mujer del municipio de Santiago de María  mediante la articulación interinstitucional, generando condiciones para la recreación, la participación e incidencia, la cultura, el encuentro y la formación vocacional.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	 
	1
	 FORMACIÓN TÉCNICA VOCACIONAL PARA LAS MUJERES  DE SANTIAGO DE MARÍA, A TRAVÉS DE LA CAPACITACIÓN EN  TALLERES VOCACIONALES Y  FORMACIÓN   EN  EMPRENDEDURISMO JUVENIL RURAL Y PROYECTO DE CIUDAD MUJER JOVEN,  CON ENFOQUE DE GÉNERO
	 
	 
	 

	
	1.1
	TALLER VOCACIONAL DE PROYECTO CIUDAD MUJER JOVEN CON NIÑAS DE CENTRO ESCOLAR SANTIAGO DE MARIA
	NO
	 
	SE FINALIZO EN EL MES DE AGOSTO

	
	1.2
	TALLER DE EMPODERAMIENTO JUVENIL CON JOVENES DE LA ZONA RURAL CON COLECTIVA FEMINISTA
	SI
	FOTOGRAFIAS
	 

	
	1.3
	TALLER VOCIONAL DE PROYECTO DE MUJERES   ADULTAS, EN LAS DIFERENTES ESPECIALIDADES                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
	NO
	 
	 

	
	1.4
	PARTICIPACION  EN TALLERES SOBRE GENERO  CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES
	SI
	FOTOGRAFIAS
	 

	
	2
	CONMEMORACION DEL DIA DE LA NO VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
	NO
	 
	SE PRESENTO DIFICULTAD CON LA ORGANIZACIÓN DE APOYO POR TAL RAZON NO SE REALIZO

	
	3
	CAPACITACION CON INSTITUCIONES GARANTES DE DERECHOS
	 
	 
	 

	
	4
	ASESORIA SOBRE DENUNCIAS Y PROCEDIMIENTO DE RUTAS DE ATENCION SOBRE VIOLENCIAS                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
	NO
	 
	NO SE PRESENTO PERSON ALGUNA A DENUNCIAR

	
	5
	REUNIONES IMPREVISTAS DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD
	SI
	FOTOGRAFIAS
	 

	
	6
	REUNIONES IMPREVISTAS CON  ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES
	SI
	FOTOGRAFIAS
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	DICIEMBRE
	Fecha de presentación:  21 DE DICIEMBRE 2018

	
	
	 
	
	 
	 

	
	
	UNIDAD:
	
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

	
	
	 
	
	 
	 

	
	
	OBJETIVO:
	
	Promover el desarrollo de la mujer del municipio de Santiago de María  mediante la articulación interinstitucional, generando condiciones para la recreación, la participación e incidencia, la cultura, el encuentro y la formación vocacional.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	 
	1
	 FORMACIÓN TÉCNICA VOCACIONAL PARA LAS MUJERES  DE SANTIAGO DE MARÍA, A TRAVÉS DE LA CAPACITACIÓN EN  TALLERES VOCACIONALES Y  FORMACIÓN   EN  EMPRENDEDURISMO JUVENIL RURAL Y PROYECTO DE CIUDAD MUJER JOVEN,  CON ENFOQUE DE GÉNERO
	 
	 
	 

	
	1.1
	TALLER DE EMPODERAMIENTO JUVENIL CON JOVENES DE LA ZONA RURAL CON COLECTIVA FEMINISTA
	NO
	 
	SE FINALIZO EN EL MES DE AGOSTO

	
	1.2
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	NO
	 
	NO HA HABIDO GRUPOS DE MUJERES, SE ESTA PROGRAMANDO PARA PROXIMO AÑO

	
	1.3
	PARTICIPACION  EN TALLERES SOBRE GENERO  CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES
	NO
	 
	SOLO SE REALIZARON CIERRES ADMINISTRATIVOS

	
	2
	REALIZAR ACTIVIDADES PRODUCTIVAS EN EL MUNICIPIO, PARA GENERAR FUENTES DE EMPLEO A MUJERES
	NO
	 
	POR EL MOMENTO NO HAY ACTIVIDADES

	
	3
	CAPACITACION CON INSTITUCIONES GARANTES DE DERECHOS
	 
	 
	 

	
	4
	ASESORIA SOBRE DENUNCIAS Y PROCEDIMIENTO DE RUTAS DE ATENCION SOBRE VIOLENCIAS                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
	NO
	 
	NO SE PRESENTO PERSONA ALGUNA A DENUNCIAR

	
	5
	REUNIONES IMPREVISTAS DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD
	NO
	 
	 

	
	6
	REUNIONES IMPREVISTAS CON  ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES
	NO
	 
	 

	
	 
	NOTA: EN EL MES DE DICIEMBRE NO SE REALIZARON ACTIVIDADES YA QUE SOLO SE HICIERON CIERRES ADMNISTRATIVOS
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	MES   DE   OCTUBRE 2018
	
	Fecha de presentación: 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD: 
	
	 participación Ciudadana 

	
	
	
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	FORTALECER LOS PROCESOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL SOSTENIBLE A TRAVES DE LA CREACION DE MECANISMOS Y ESPACIOS DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA A NIVEL LOCAL.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	
	1.1
	Fortalecimiento y reactivación a las ADESCOS del Municipio
	no
	 
	 

	
	1.2
	elección y juramentación
	no
	
	 

	
	1.3
	seguimiento y asignación de credenciales
	si
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	2.1
	 
	 
	 
	 

	
	2.2
	Conversatorio con comunidades e instituciones, sobre problemática de la Basura
	no
	 
	se está coordinando con personal capacitado en el tema

	
	2.3
	información a instituciones y comunidades  sobre accionar Municipal
	si
	 
	COMUNIDAD CERRO VERDE

	
	2.4
	Rendición de cuentas
	no
	 
	está planificado para fin de año

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3.1
	 Talleres de capacitación a comunidades del área urbana y rural ,en temas  de trabajo en equipo
	no
	 
	no se ha impartido por falta de logística

	
	3.2
	Talleres de capacitación a comunidades de liderazgo comunitario
	no
	 
	 

	
	3.3
	 socialización de ordenanza de convivencia ciudadana, ley acceso ala información publica
	no
	 
	 

	
	3.4
	Talleres de capacitación  trabajo en equipo
	si
	fotografías
	 

	
	 
	Actividades diversas
	 
	 
	 

	
	4.1
	realizar eventos en el área de deportes
	no
	 
	 

	
	4.2
	planificación Rendición  de Cuentas
	si
	 
	 

	
	4.3
	huertos caseros en comunidad el estadio
	si
	 
	 

	
	4.4
	supervisión de huertos caseros
	si
	fotografías
	Elaboración de documentación para proyecto de letrinas en caserio joya el Tigre
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	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	
	
	MES   DE   NOVIEMBRE 2018
	
	Fecha de presentación: 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD: 
	
	 participación Ciudadana 

	
	
	
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	FORTALECER LOS PROCESOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL SOSTENIBLE A TRAVES DE LA CREACION DE MECANISMOS Y ESPACIOS DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA A NIVEL LOCAL.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	
	1.1
	Fortalecimiento y reactivación a las ADESCOS del Municipio
	no
	 
	 

	
	1.2
	elección  y juramentación
	si
	
	comunidad cantón marquezado

	
	1.3
	seguimiento y asignación de credenciales
	si
	 
	comunidad cantón marquezado

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	2.1
	 
	 
	 
	 

	
	2.2
	 
	 
	 
	 

	
	2.3
	información a instituciones y comunidades  sobre accionar Municipal
	si
	 
	Comunidad Cantón Marquezado

	
	2.4
	Rendición de cuentas
	si
	 
	está planificado para fin de año

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3.1
	 Talleres de capacitación a comunidades del área urbana y rural ,en temas  de: trabajo en equipo
	no
	 
	no se ha impartido por falta de logística

	
	3.2
	Talleres de capacitación a comunidades de liderazgo comunitario
	no
	 
	 

	
	3.3
	 socialización de ordenanza de convivencia ciudadana, ley acceso ala información publica
	no
	 
	 

	
	3.4
	Talleres de capacitación  trabajo en equipo
	no
	fotografías
	 

	
	 
	Actividades diversas
	 
	 
	 

	
	4.1
	realizar eventos en el área de deportes
	no
	 
	 

	
	4.2
	planificación Rendición  de Cuentas
	si
	 
	 

	
	4.3
	huertos caseros en comunidad el estadio
	si
	 
	 

	
	4.4
	supervisión de huertos caseros
	 
	fotografías
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INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	
	
	MES   DE  DICIEMBRE 2018
	
	Fecha de presentación: 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD: 
	
	 participación Ciudadana 

	
	
	OBJETIVO:
	
	FORTALECER LOS PROCESOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL SOSTENIBLE A TRAVES DE LA CREACION DE MECANISMOS Y ESPACIOS DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA A NIVEL LOCAL.

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	
	1.1
	Fortalecimiento y reactivación a las ADESCOS del Municipio
	no
	 
	 

	
	1.2
	elección  y juramentación
	no
	
	 

	
	1.3
	seguimiento y asignación de credenciales
	si
	 
	comunidad cantón marquezado

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	2.1
	 
	 
	 
	 

	
	2.2
	 
	 
	 
	 

	
	2.3
	información a instituciones y comunidades  sobre accionar Municipal
	si
	 
	Col. Roberto Edmundo González Lara

	
	2.4
	Rendición de cuentas
	si
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3.1
	 Talleres de capacitación a comunidades del área urbana y rural ,en temas  de trabajo en equipo
	no
	 
	no se ha impartido por falta de logística

	
	3.2
	Talleres de capacitación a comunidades de liderazgo comunitario
	no
	 
	 

	
	3.3
	 
	no
	 
	 

	
	3.4
	Campaña Visual FUDEM
	 
	fotografías
	 

	
	 
	Actividades diversas
	 
	 
	 

	
	4.1
	realizar eventos en el área de deportes
	no
	 
	 

	
	4.2
	planificación Rendición  de Cuentas
	 
	 
	 

	
	4.3
	huertos caseros en comunidad el estadio
	si
	 
	 

	
	4.4
	supervisión de huertos caseros
	 
	fotografías
	 



	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE: OCTUBRE 
	
	 
	Jueves 1 de Noviembre 2018

	
	
	 
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  L. C. A. M. 
	
	Ley de la Carrera Administrativa Municipal

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	FORTALECER Y MANTENER EL REGISTRO E INFORMACION DEBIDAMENTE ACTUALIZADO

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Actualización de Expedientes del Personal 
	si
	hojas impresas, de la LCAM permisos del personal entre otros 
	 

	
	1.1
	RECIBIR DOCUMENTOS TALES COMO PERMISOS PERSONALES, COMPENSATORIOS, INCAPACIDADES CON SUBSIDIO, SIN SUBSIDIO, VACACIONES ANUALES
	si
	HOJAS IMPRESAS ELABORADAS POR LA MUNICIPALIDAD Y HOJAS IMPRESAS DEL ISSS
	 

	
	1.2
	Revisar y actualizar datos del personal
	si
	tener cada uno de los expedientes de forma ordenada
	Documentación elaborada por el ISDEM L.C.A.M. e ISSS

	
	1.3
	CONTROL DE PERMISOS PARA TÉCNICO DE INFORMARICA Y RELOJ DIGITAL
	si
	FORMULARIO IMPRESO POR ENCARGADO DE INFORMÁTICA
	 





	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE:NOVIEMBRE 
	
	 
	Viernes 30  de Noviembre 2018

	
	
	 
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  L. C. A. M. 
	
	Ley de la Carrera Administrativa Municipal

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	FORTALECER Y MANTENER EL REGISTRO E INFORMACION DEBIDAMENTE ACTUALIZADO

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Actualización de Expedientes del Personal 
	si
	Hojas impresas, de la L.C.A.M. permisos del personal entre otros 
	 

	
	1.1
	Recibir documentos tales como permisos personales, compensatorios, incapacidades, con subsidio sin subsidio, vacaciones anuales etc.
	si
	Hojas impresas elaboradas por la municipalidad y hojas impresas del I.S.S.S.
	 

	
	1.2
	Revisar y actualizar datos del personal
	si
	Tener cada uno de los expedientes de forma ordenada
	Documentación elaborada por el I.S.D.E.M. L.C.A.M. e I.S.S.S.

	
	1.3
	Control de permisos para técnico de informática y relój digital
	si
	Formulario impreso por encargado de informática
	 






	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE: DICIEMBRE
	
	 
	Jueves 3 de Enero 2019

	
	
	 
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  L. C. A. M. 
	
	Ley de la Carrera Administrativa Municipal

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	FORTALECER Y MANTENER EL REGISTRO E INFORMACION DEBIDAMENTE ACTUALIZADO

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Actualización de Expedientes del Personal 
	si
	Hojas impresas, de la L.C.A.M. permisos del personal entre otros 
	 

	
	1.1
	Recibir documentos tales como permisos personales, compensatorios, incapacidades, con subsidio sin subsidio, vacaciones anuales etc.
	si
	Hojas impresas elaboradas por la municipalidad y hojas impresas del I.S.S.S.
	 

	
	1.2
	Revisar y actualizar datos del personal
	si
	Tener cada uno de los expedientes de forma ordenada
	Documentación elaborada por el I.S.D.E.M. L.C.A.M. e I.S.S.S.

	
	1.3
	Control de permisos para técnico de informática y relój digital
	si
	Formulario impreso por encargado de informática
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	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	 
	 
	MES DE
	Octubre
	Fecha de presentación: 05/11/2018

	 
	 
	UNIDAD:  
	ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

	 
	 
	OBJETIVO:
	 Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la información pública, a fin de contribuir con la transparencia brindando un servicio de información, respuesta a la población en marco de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública.

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	2
	 
	Preparar y actualizar toda la información oficiosa a que hacen referencia los artículos 10 y 17 de la LAIP.
	 
	 
	 

	 
	2.2
	Identificar la unidad administrativa responsable de la información oficiosa
	SI
	Notas de solicitud de informacion a unidades 
	Se elaboro el informe de avances y resultados del III trimestre 2018

	 
	2.3
	Solicitar la información oficiosa a las unidades administrativas.
	SI
	
	

	 
	2.4
	Preparar la información oficiosa entregada por las unidades.
	SI
	
	

	 
	2.5
	Realizar las versiones publicas necesarias
	SI
	
	

	 
	2.6
	Crear y diseñar presentación de información oficiosa.
	SI
	
	

	 
	2.8
	Creación y diseño de la presentación de la información oficiosa (Digitación de actas, memoria de labores, plan de trabajo, y la presentación de otra información.)
	SI
	
	

	3
	 
	·         Mantener a disposición del público de forma actualizar la información establecida en el Art. 10 y 17 de la LAIP.
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Actualizar la Pagina Web y formularios bases del sistema de gestión municipal  subiendo fotos de eventos, obras e información oficiosa establecida en el art. 10 y 17. 
	No
	 
	 

	 
	3.2
	Gestionar la mejora de los contenidos de informacion , diseño, funcionabilidad y accesibilidad del Portal de Transparencia.
	SI
	Portal de transparencia en pagina web de la municipalidad 
	se esta recopilando toda la informacion oficiosa de acuerdo a los lineamientos para la publicacion 

	 
	3.3
	Utilizar las redes sociales, portal web y SIGmuni  para difundir los trabajos de la Municipalidad así como el diario acontecer en la materia de trasparencia
	SI
	
	

	4
	 
	Tener una relación estrecha con los titulares de departamento, para difundir la información de sus actividades que sea de conocimiento público.
	 
	 
	 

	 
	4.1
	Propiciar que las entidades responsables actualicen periódicamente la información oficiosa que genera. 
	SI
	Notas de solicitud de informacion a unidades 
	Se elaboraron memorandum de solicitud de informacion a unidades para la publicacion en el portal de transparencia de la municipalidad 

	 
	4.2
	Mejorar  la interlocución con las diversas unidades
	SI
	
	

	 
	4.3
	Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramites a las solicitudes
	SI
	
	

	 
	4.4
	Garantizar y agilizar el flujo de información entre la dependencia. 
	SI
	
	

	 
	 
	·         Proporcionar a toda persona el derecho de acceso a la información pública, estableciendo  una relación con la sociedad a través de sus solicitudes o dudas a nuestros sitios web.
	 
	 
	 

	 
	5.1
	Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información.
	SI
	Expedientes de solicitudes 
	se recibieron 5 solicitudes de informacion a las cuales se les dio el tramite correspondiete 

	 
	5.2
	Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes.
	SI
	
	

	 
	5.3
	Realizar los trámites internos necesarios para localización y entrega de la información solicitada
	SI
	
	

	 
	5.4
	Resolver sobre las solicitudes de información que se sometan. 
	SI
	
	

	 
	5.5
	Realizar las notificaciones correspondientes.
	SI
	
	

	 
	 
	Facilitar los procesos de atención de solicitudes de información así como mejorar nuestros servicios de atención.
	 
	
	

	 
	 
	Actividades diversas
	 
	 
	 

	 
	1
	Asistir a capacitaciones
	SI
	 
	se realizo visita a Alcaldia de San dionosio para ver Archivo municipal y su trabajo.

	 
	2
	Elaborar informe mensual correspondiente a la unidad
	Si 
	 
	Informe mensual 

	 
	3
	Tomar fotografías de diferentes eventos
	Si 
	 
	Festival de bandas, y presentacion de comité, entrega de canastas 

	 
	4
	Reuniones 
	Si
	 
	asistencia a seciones de comision LCAM , reunion con asesoria de ISDEM para Revisión de Reglamento Interno 

	 
	5
	Revisión correos Intitucionales 
	Si
	 
	Diariamente se revisan los correos

	 
	6
	Otras 
	SI 
	 
	Se asistio a entrega de reconocimiento por buenas practicas. Se colaboro a unidad de Archivo con la Revisión y modificacion de politicas. Elaboracion de Costos de Reproduccion.
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	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	 
	 
	MES DE
	Noviembre 
	Fecha de presentación: 07/12/2018

	 
	 
	UNIDAD:  
	ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

	 
	 
	OBJETIVO:
	 Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la información pública, a fin de contribuir con la transparencia brindando un servicio de información, respuesta a la población en marco de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública.

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	2
	 
	Preparar y actualizar toda la información oficiosa a que hacen referencia los artículos 10 y 17 de la LAIP.
	 
	 
	 

	 
	2.2
	Identificar la unidad administrativa responsable de la información oficiosa
	NO
	 
	preparacion de informacion a presentar en rendicion de cuentas

	 
	2.3
	Solicitar la información oficiosa a las unidades administrativas.
	NO
	
	

	 
	2.4
	Preparar la información oficiosa entregada por las unidades.
	NO
	
	

	 
	2.5
	Realizar las versiones publicas necesarias
	NO
	
	

	 
	2.6
	Crear y diseñar presentación de información oficiosa.
	NO
	
	

	 
	2.8
	Creación y diseño de la presentación de la información oficiosa (Digitación de actas, memoria de labores, plan de trabajo, y la presentación de otra información.)
	NO
	
	

	3
	 
	·         Mantener a disposición del público de forma actualizar la información establecida en el Art. 10 y 17 de la LAIP.
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Actualizar la Pagina Web y formularios bases del sistema de gestión municipal  subiendo fotos de eventos, obras e información oficiosa establecida en el art. 10 y 17. 
	NO
	 
	 

	 
	3.2
	Gestionar la mejora de los contenidos de informacion , diseño, funcionabilidad y accesibilidad del Portal de Transparencia.
	NO
	 
	se realizo el evento de Rencicion de Cuentas 

	 
	3.3
	Utilizar las redes sociales, portal web y SIGmuni  para difundir los trabajos de la Municipalidad así como el diario acontecer en la materia de trasparencia
	NO
	
	

	4
	 
	Tener una relación estrecha con los titulares de departamento, para difundir la información de sus actividades que sea de conocimiento público.
	 
	 
	 

	 
	4.1
	Propiciar que las entidades responsables actualicen periódicamente la información oficiosa que genera. 
	SI
	Notas de solicitud de informacion a unidades 
	Se elaboraron memorandum de solicitud de informacion a unidades para la publicacion en el portal de transparencia de la municipalidad 

	 
	4.2
	Mejorar  la interlocución con las diversas unidades
	SI
	
	

	 
	4.3
	Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramites a las solicitudes
	SI
	
	

	 
	4.4
	Garantizar y agilizar el flujo de información entre la dependencia. 
	SI
	
	

	5
	 
	·         Proporcionar a toda persona el derecho de acceso a la información pública, estableciendo  una relación con la sociedad a través de sus solicitudes o dudas a nuestros sitios web.
	 
	 
	 

	 
	5.1
	Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información.
	SI
	Expedientes de solicitudes 
	Se continuo con el tramite de solicitudes de presentadas en el mes anterior y se recibieron 2 solicitudes mas

	 
	5.2
	Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes.
	SI
	
	

	 
	5.3
	Realizar los trámites internos necesarios para localización y entrega de la información solicitada
	SI
	
	

	 
	5.4
	Resolver sobre las solicitudes de información que se sometan. 
	SI
	
	

	 
	5.5
	Realizar las notificaciones correspondientes.
	SI
	
	

	 
	5.6
	Facilitar los procesos de atención de solicitudes de información así como mejorar nuestros servicios de atención.
	SI
	
	

	 
	 
	Actividades diversas
	 
	 
	 

	 
	1
	Asistir a capacitaciones
	SI
	 
	se asistieron a 3 jornadas de capacitacion de diplomado de gestion efectiva de la LACAM, asistencia a 5 eventos con el IAIP, 

	 
	2
	Elaborar informe mensual correspondiente a la unidad
	Si 
	 
	Informe mensual 

	 
	3
	Tomar fotografías de diferentes eventos
	Si 
	 
	entrega de canastas 

	 
	4
	Reuniones 
	Si
	 
	asistencia a reunion de planificacion de Rendicion de Cuentas  

	 
	5
	Revisión correos Intitucionales 
	Si
	 
	Diariamente se revisan los correos

	 
	6
	Otras 
	SI 
	 
	Parrticipacion en curso virtual de gestion documental y archivo
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	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	 
	 
	MES DE
	Diciembre
	Fecha de presentación: 07/12/2018

	 
	 
	UNIDAD:  
	ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

	 
	 
	OBJETIVO:
	 Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la información pública, a fin de contribuir con la transparencia brindando un servicio de información, respuesta a la población en marco de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública.

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	2
	 
	Preparar y actualizar toda la información oficiosa a que hacen referencia los artículos 10 y 17 de la LAIP.
	 
	 
	 

	 
	2.2
	Identificar la unidad administrativa responsable de la información oficiosa
	NO
	 
	 

	 
	2.3
	Solicitar la información oficiosa a las unidades administrativas.
	NO
	
	

	 
	2.4
	Preparar la información oficiosa entregada por las unidades.
	NO
	
	

	 
	2.5
	Realizar las versiones publicas necesarias
	NO
	
	

	 
	2.6
	Crear y diseñar presentación de información oficiosa.
	NO
	
	

	 
	2.8
	Creación y diseño de la presentación de la información oficiosa (Digitación de actas, memoria de labores, plan de trabajo, y la presentación de otra información.)
	NO
	
	

	3
	 
	·         Mantener a disposición del público de forma actualizar la información establecida en el Art. 10 y 17 de la LAIP.
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Actualizar la Pagina Web y formularios bases del sistema de gestión municipal  subiendo fotos de eventos, obras e información oficiosa establecida en el art. 10 y 17. 
	NO
	 
	 

	 
	3.2
	Gestionar la mejora de los contenidos de informacion , diseño, funcionabilidad y accesibilidad del Portal de Transparencia.
	NO
	 
	 

	 
	3.3
	Utilizar las redes sociales, portal web y SIGmuni  para difundir los trabajos de la Municipalidad así como el diario acontecer en la materia de trasparencia
	NO
	
	

	4
	 
	Tener una relación estrecha con los titulares de departamento, para difundir la información de sus actividades que sea de conocimiento público.
	 
	 
	 

	 
	4.1
	Propiciar que las entidades responsables actualicen periódicamente la información oficiosa que genera. 
	NO
	Notas de solicitud de informacion a unidades 
	 

	 
	4.2
	Mejorar  la interlocución con las diversas unidades
	NO
	
	

	 
	4.3
	Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramites a las solicitudes
	NO
	
	

	 
	4.4
	Garantizar y agilizar el flujo de información entre la dependencia. 
	NO
	
	

	5
	 
	·         Proporcionar a toda persona el derecho de acceso a la información pública, estableciendo  una relación con la sociedad a través de sus solicitudes o dudas a nuestros sitios web.
	 
	 
	 

	 
	5.1
	Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información.
	NO
	 
	Durante el mes no se recibieron solicitudes de informacion. 

	 
	5.2
	Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes.
	NO
	
	

	 
	5.3
	Realizar los trámites internos necesarios para localización y entrega de la información solicitada
	NO
	
	

	 
	5.4
	Resolver sobre las solicitudes de información que se sometan. 
	NO
	
	

	 
	5.5
	Realizar las notificaciones correspondientes.
	NO
	
	

	 
	5.6
	Facilitar los procesos de atención de solicitudes de información así como mejorar nuestros servicios de atención.
	NO
	
	

	 
	 
	Actividades diversas
	 
	 
	 

	 
	1
	Asistir a capacitaciones
	SI
	 
	se asistieron a 2 jornadas de capacitacion de diplomado de gestion efectiva de la LACAM, asistencia a  eventos con el IAIP e ISDEM, 

	 
	2
	Elaborar informe mensual correspondiente a la unidad
	Si 
	 
	Informe mensual 

	 
	3
	Tomar fotografías de diferentes eventos
	Si 
	 
	entrega de canastas 

	 
	4
	Reuniones 
	Si
	 
	asistencia a reunion de Comision de la Carrera Administrativa

	 
	5
	Revisión correos Intitucionales 
	Si
	 
	Diariamente se revisan los correos

	 
	6
	Otras 
	SI 
	 
	Parrticipacion en curso virtual de gestion documental y archivo











	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE
	
	OCTUBRE
	2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	SECRETARIO MUNICIPAL

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Asesorar oportunamente al Concejo Municipal en los asuntos legales y administrativos.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Convocatoria concejo
	si 
	Convocatorias firmadas
	 

	2
	 
	Sesión de concejo, elaboración de acta uno, refrenda de nombramientos, en Libro de actas, y libro que le corresponde al Alcalde; acuerdos varios. Una sesión por semana días lunes 5.00p m 
	si 
	Libro de Actas y acuerdos
	 

	
	 
	Atender instituciones en general.
	si 
	Documentacion recibida y enviada
	 

	
	 
	Redactar acuerdos, permiso, matrimonios autenticas,  etc.
	si 
	Copia de permiso, libro de actas, libro de matrimonios, documentos en general
	 

	
	 
	Certificar acuerdos, firmar vialidades, autenticas, atender fax, llamadas
	si 
	Copia Certificada, vialidades, firmas en el documento
	 

	3
	 
	Exenciones de impuestos, Reformas al presupuesto.
	si 
	Certificacion de excenciones, reprogramaciones
	 

	
	 
	Correspondencia del alcalde.
	si 
	Archivo de Correspondencia
	 

	 
	 
	Despacho de Correspondencia del concejo en general
	si 
	Archivo de Correspondencia
	 

	6
	 
	Realizo Matrimonios
	si 
	Libro de acta de matrimonio
	 

	7
	 
	Acuerdos de Tramites de Prestamos 
	si 
	Libro de Actas y Acuerdos
	 





	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE
	
	NOVIEMBRE
	2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	SECRETARIO MUNICIPAL

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Asesorar oportunamente al Concejo Municipal en los asuntos legales y administrativos.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Convocatoria concejo
	si 
	Convocatorias firmadas
	 

	2
	 
	Sesión de concejo, elaboración de acta uno, refrenda de nombramientos, en Libro de actas, y libro que le corresponde al Alcalde; acuerdos varios. Una sesión por semana días lunes 5.00p m 
	si 
	Libro de Actas y acuerdos
	 

	
	 
	Atender instituciones en general.
	si 
	Documentacion recibida y enviada
	 

	
	 
	Redactar acuerdos, permiso, matrimonios autenticas,  etc.
	si 
	Copia de permiso, libro de actas, libro de matrimonios, documentos en general
	 

	
	 
	Certificar acuerdos, firmar vialidades, autenticas, atender fax, llamadas
	si 
	Copia Certificada, vialidades, firmas en el documento
	 

	3
	 
	Exenciones de impuestos, Reformas al presupuesto.
	si 
	Certificacion de excenciones, reprogramaciones
	 

	
	 
	Correspondencia del alcalde.
	si 
	Archivo de Correspondencia
	 

	 
	 
	Despacho de Correspondencia del concejo en general
	si 
	Archivo de Correspondencia
	 

	6
	 
	Realizo Matrimonios
	si 
	Libro de acta de matrimonio
	 

	7
	 
	Acuerdos de Tramites de Prestamos 
	si 
	Libro de Actas y Acuerdos
	 





	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE
	
	DICIEMBRE
	2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	SECRETARIO MUNICIPAL

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Asesorar oportunamente al Concejo Municipal en los asuntos legales y administrativos.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Convocatoria concejo
	si 
	Convocatorias firmadas
	 

	2
	 
	Sesión de concejo, elaboración de acta uno, refrenda de nombramientos, en Libro de actas, y libro que le corresponde al Alcalde; acuerdos varios. Una sesión por semana días lunes 5.00p m 
	si 
	Libro de Actas y acuerdos
	 

	
	 
	Atender instituciones en general.
	si 
	Documentacion recibida y enviada
	 

	
	 
	Redactar acuerdos, permiso, matrimonios autenticas,  etc.
	si 
	Copia de permiso, libro de actas, libro de matrimonios, documentos en general
	 

	
	 
	Certificar acuerdos, firmar vialidades, autenticas, atender fax, llamadas
	si 
	Copia Certificada, vialidades, firmas en el documento
	 

	3
	 
	Exenciones de impuestos, Reformas al presupuesto.
	si 
	Certificacion de excenciones, reprogramaciones
	 

	
	 
	Correspondencia del alcalde.
	si 
	Archivo de Correspondencia
	 

	 
	 
	Despacho de Correspondencia del concejo en general
	si 
	Archivo de Correspondencia
	 

	6
	 
	Realizo Matrimonios
	si 
	Libro de acta de matrimonio
	 

	7
	 
	Acuerdos de Tramites de Prestamos 
	si 
	Libro de Actas y Acuerdos
	 

	8
	 
	Presentar Cronograma 2019
	 
	 
	 

	 
	 
	Plan de Trabajo  y POA 2019
	SI 
	Plan de Trabajo 2019 y POA
	 




	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE: OCTUBRE
	
	 
	Fecha de presentación: 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  Tesorería
	
	31/10/2018

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Elaborar Planillas
	 
	 
	 

	
	1.1
	Planillas de sueldo
	si
	Planillas
	 

	
	1.2
	Planillas de AFP Confía y AFP Crecer
	si
	Planillas
	 

	
	1.3
	Planillas de INPEP
	si
	Planillas
	 

	
	1.4
	Planillas de Renta
	si
	Planillas
	 

	2
	 
	Realizar Notas a las instituciones Financieras
	 
	Notas enviadas
	 

	 
	2.1
	Notas a las Cajas de Crédito
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.2
	Notas a los Bancos
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.3
	Notas a los Juzgados
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.4
	Notas al ISSS
	si
	Notas enviadas
	 

	3
	 
	Libros de Banco y Conciliaciones Bancarias
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Mantener actualizados los libros de Banco
	si
	Libros
	 

	
	3.2
	Elaborar las conciliaciones Bancarias
	si
	Conciliaciones
	 

	4
	 
	Revisión de Documentación de Tesorería
	 
	 
	 

	 
	4.1
	Revisión de informes Diarios de Caja
	 
	informes Diarios
	 

	
	4.2
	Revicion de documentación de Egreso
	 
	Factura y Recibos
	 

	
	4.3
	Revisión de documentación de Fondo Circulante
	 
	Factura y Recibos
	 

	
	4.4
	Elaboración de Constancias de Sueldo
	 
	Constancias
	 

	
	4.5
	Elaboración de Cheques
	 
	Cheques
	 

	
	4.6
	Revisión de Documentación de Ingreso
	 
	informes Diarios
	 

	5
	 
	Mantener al día la Documentación en los sistemas virtuales 
	 
	 
	 

	 
	5.1
	Incorporar documentación al sistema SAFIM
	 
	 
	 

	 
	5.2
	Incorporar documentación al sistema de Integración de Fondos
	 
	 
	 



	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	[image: ]
	



	
	MES DE: NOVIEMBRE
	
	 
	Fecha de presentación: 

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  Tesoreria
	
	31/11/2018

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Elaborar Planillas
	 
	 
	 

	
	1.1
	Planillas de sueldo
	si
	Planillas
	 

	
	1.2
	Planillas de AFP Confia y AFP Crecer
	si
	Planillas
	 

	
	1.3
	Planillas de INPEP
	si
	Planillas
	 

	
	1.4
	Planillas de Renta
	si
	Planillas
	 

	2
	 
	Realizar Notas a las instituciones Financieras
	 
	Notas enviadas
	 

	 
	2.1
	Notas a las Cajas de Credito
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.2
	Notas a los Bancos
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.3
	Notas a los Juzgados
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.4
	Notas al ISSS
	si
	Notas enviadas
	 

	3
	 
	Libros de Banco y Conciliaciones Bancarias
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Mantener actualizados los libros de Banco
	si
	Libros
	 

	
	3.2
	Elaborar las conciliaciones Bancarias
	si
	Conciliaciones
	 

	4
	 
	Revicion de Documentacion de Tesoreria
	 
	 
	 

	 
	4.1
	Revicion de informes Diarios de Caja
	 
	informes Diarios
	 

	
	4.2
	Revicion de documentacion de Egreso
	 
	Factura y Recibos
	 

	
	4.3
	Revision de documentacion de Fondo Circulante
	 
	Factura y Recibos
	 

	
	4.4
	Elaboracion de Constancias de Sueldo
	 
	Constancias
	 

	
	4.5
	Elaboracion de Cheques
	 
	Cheques
	 

	
	4.6
	Revicion de Documentacion de Ingreso
	 
	informes Diarios
	 

	5
	 
	Manter al dia la Documentacion en los sistemas virtuales 
	 
	 
	 

	 
	5.1
	Incorporar documentacion al sistema SAFIM
	 
	 
	 

	 
	5.2
	Incorporar documentacion al sistema de Integracion de Fondos
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	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	
	



	
	MES DE: DICIEMBRE
	
	 
	Fecha de presentación: 

	
	
	UNIDAD:  Tesoreria
	
	31/12/2018

	
	
	OBJETIVO:
	
	 

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Elaborar Planillas
	 
	 
	 

	
	1.1
	Planillas de sueldo
	si
	Planillas
	 

	
	1.2
	Planillas de AFP Confia y AFP Crecer
	si
	Planillas
	 

	
	1.3
	Planillas de INPEP
	si
	Planillas
	 

	
	1.4
	Planillas de Renta
	si
	Planillas
	 

	2
	 
	Realizar Notas a las instituciones Financieras
	 
	Notas enviadas
	 

	 
	2.1
	Notas a las Cajas de Credito
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.2
	Notas a los Bancos
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.3
	Notas a los Juzgados
	si
	Notas enviadas
	 

	
	2.4
	Notas al ISSS
	si
	Notas enviadas
	 

	3
	 
	Libros de Banco y Conciliaciones Bancarias
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Mantener actualizados los libros de Banco
	si
	Libros
	 

	
	3.2
	Elaborar las conciliaciones Bancarias
	si
	Conciliaciones
	 

	4
	 
	Revicion de Documentacion de Tesoreria
	 
	 
	 

	 
	4.1
	Revicion de informes Diarios de Caja
	 
	informes Diarios
	 

	
	4.2
	Revicion de documentacion de Egreso
	 
	Factura y Recibos
	 

	
	4.3
	Revision de documentacion de Fondo Circulante
	 
	Factura y Recibos
	 

	
	4.4
	Elaboracion de Constancias de Sueldo
	 
	Constancias
	 

	
	4.5
	Elaboracion de Cheques
	 
	Cheques
	 

	
	4.6
	Revicion de Documentacion de Ingreso
	 
	informes Diarios
	 

	5
	 
	Manter al dia la Documentacion en los sistemas virtuales 
	 
	 
	 

	 
	5.1
	Incorporar documentacion al sistema SAFIM
	 
	 
	 

	 
	5.2
	Incorporar documentacion al sistema de Integracion de Fondos
	 
	 
	 





	















	[image: ]
	



	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	
	
	
	 INFORME DEL MES
	
	OCTUBRE
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	CARGO
	
	UNIDAD AMBIENTAL

	
	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	MUNICIPIO 
	
	SANTIAGO DE MARIA

	
	
	
	
	
	
	

	
	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	
	1
	1.1
	Inspección de Limpieza de calles y Avenidas
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se realizan visitas de seguimiento y monitoreo con el fin de garantizar la limpieza de las zonas 

	
	
	1.2
	Inspeccion de limpieza del mercado municipal
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se ha iniciado con la coordinacion de la campaña de limpieza del mercado municipal y de ratificacion y vectores,fumigacion en conjunto con el ministerio de salud.

	
	
	1.3
	Inspeccion de limpieza cementerio municipal
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	 

	
	
	1.4
	Inspeccion de rutas de recoleccion de desechos solidos.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se realizan visitas de seguimiento y monitoreo con el fin de garantizar la limpieza de las zonas 

	
	
	1.5
	Inspeccion de focos de contaminación del municipio
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	 

	
	
	 
	Reunion trabajadores para supervisar si cuentan con el equipo minimo necesario de trabajo.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	En proceso

	
	
	1.8
	Inspeccion de aguas Reciduales y servidas dentro del municipio.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	En la colonia el cocal y colonia el Cerrito.

	
	
	1.9
	Sensibilización a las personas sobre la contaminación.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Dandole seguimiento a las medidas cautelares  que  el juez nos dejo en reunion con el personal del ministerio de salud sea echo un plan en conjunto para mejorar algunas zonas todavia por limpiar no se descarto todavia pedir mas proroga ante el juez para todavia mas el trabajo planificado.   

	
	2
	2.1
	Inspeccion de poda de arboles ubicados en el municipio.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Inspeccion en el cementerio municpal en visperas de la celebracion del dia de difuntos en el lugar se trabaja con el ministerio de salud en inspeccion de recipientes con agua por el zancudo y fumigacion con el encargado de proteccion civil y de Ggestion de Riesgos, 

	
	3
	3.2
	Inspeccion del Area de carnes de Mercado Municipal apoyado de la inspectora de salud.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se hicieron inspecciones en el area de carne para identificar aspectos de salubridad

	
	4
	4.2
	Asistencia Tecnica al publico
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Actividades desarrolladas a nivel municipal
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	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	
	
	
	 INFORME DEL MES
	
	NOVIEMBRE
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	CARGO
	
	UNIDAD AMBIENTAL

	
	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	MUNICIPIO 
	
	SANTIAGO DE MARIA

	
	
	
	
	
	
	

	
	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	
	1
	1.1
	Inspección de Limpieza de calles y Avenidas
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se realizan visitas de seguimiento y monitoreo con el fin de garantizar la limpieza de las zonas 

	
	
	1.2
	Inspeccion de limpieza del mercado municipal
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se trabaja con el ministerio de salud en campaña de ratificacion dentro y fuera  y fumugacion con una deschatarizacion incluida y se verificaron abarrotes dentro de las instalaciones y enbutidos,

	
	
	1.3
	Inspeccion de limpieza cementerio municipal
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	 

	
	
	1.4
	Inspeccion de rutas de recoleccion de desechos solidos.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se realizan visitas de seguimiento y monitoreo con el fin de garantizar la limpieza de las zonas 

	
	
	1.5
	Inspeccion de focos de contaminación del municipio
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	verificacion en lacolonia el Cocal

	
	
	 
	Reunion trabajadores para supervisar si cuentan con el equipo minimo necesario de trabajo.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	En proceso

	
	
	1.8
	Inspeccion de aguas Reciduales y servidas dentro del municipio.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	En la colonia Roberto Edmundo Gonzalez Lara

	
	
	1.9
	Sensibilización a las personas sobre la contaminación.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	reunion con el MARN en la gobernacion san Miguel Reunion en Asitechi jucuapa y entrega de documentacion para la rendicion de cuentas del año de esta unidad   

	
	2
	2.1
	Inspeccion de poda de arboles ubicados en el municipio.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Inspeccion y trabajo de poda en la colonia la palma y colonia 09 de Nov,y verificacion de podas en diferentes lugares por trabajos a realizar en fechas posteriores, 

	
	3
	3.2
	Inspeccion del Area de carnes de Mercado Municipal apoyado de la inspectora de salud.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Verificacion puesto por puesto en el ceptor carnes por higuiene y revision de carnes de la misma  forma,

	
	4
	4.2
	Asistencia Tecnica al publico
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Actividades desarrolladas a nivel municipal
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	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	
	
	
	 INFORME DEL MES
	
	DICIEMBRE
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	CARGO
	
	UNIDAD AMBIENTAL

	
	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	MUNICIPIO 
	
	SANTIAGO DE MARIA

	
	
	
	
	
	
	

	
	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	
	1
	1.1
	Inspección de Limpieza de calles y Avenidas
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se realizan visitas de seguimiento y monitoreo con el fin de garantizar la limpieza de las zonas 

	
	
	1.2
	Inspeccion de limpieza del mercado municipal
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se ha iniciado con la coordinacion de la campaña de limpieza del mercado municipal

	
	
	1.3
	Inspeccion de limpieza cementerio municipal
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	 

	
	
	1.4
	Inspeccion de rutas de recoleccion de desechos solidos.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se realizan visitas de seguimiento y monitoreo con el fin de garantizar la limpieza de las zonas 

	
	
	1.5
	Inspeccion de focos de contaminación del municipio
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	salida Alegria, 8 av Sur,y 5 calle Oriente

	
	
	 
	Reunion trabajadores para supervisar si cuentan con el equipo minimo necesario de trabajo.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	En proceso

	
	
	1.8
	Inspeccion de aguas Reciduales y servidas dentro del municipio.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	 

	
	
	1.9
	Sensibilización a las personas sobre la contaminación.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Actividades realizadas especificamente en el area del mercado municipal

	
	2
	2.1
	Inspeccion de poda de arboles ubicados en el municipio.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Inspeccion en diferentes lugares del municipio Col 09 nov,col el Estadio, col Sta Fidelia

	
	3
	3.2
	Inspeccion del Area de carnes de Mercado Municipal apoyado de la inspectora de salud.
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Se hicieron inspecciones en el area de carne para identificar aspectos de salubridad

	
	4
	4.2
	Asistencia Tecnica al publico
	SI
	Fotografia y Informe Mensual
	Actividades desarrolladas a nivel municipal




















	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE:
	
	OCTUBRE 
	Fecha de presentación:  28/01/2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	CONTABILIDAD

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:  
	
	Registrar hechos economicos de forma cronologica que modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la Municipalidad.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Validar  informacion contable y ejecucion del presupuesto del aplicativo SAFIM
	 
	 
	 

	
	1.1
	Aprobar y Aplicar interfaces que se generen del modulo Tesoreria  de ingresos y egresos de la municipalidad 
	NO
	Aplicativo SAFIM 
	MES DE JULIO 2018

	
	1.2
	Aprobar y Aplicar Comprobantes Contables que se generen del modulo Tesoreria  de ingresos y egresos de la municipalidad 
	NO 
	Aplicativo SAFIM 
	MES DE JULIO  2018

	2
	 
	Cierre Mensual 
	 
	 
	 

	 
	2.1
	Generar reportes contables y de ejecucion de presupuesto del Aplicativo SAFIM
	SI
	Aplicativo SAFIM 
	SE REALIZO CIERRES DEL MES DE JULIO DE 2018

	
	2.2
	Presentar reportes  a Departamento de Consolidacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
	SI
	 
	 

	
	2.3
	Archivar cierre
	SI
	Archivo de ingresos y egresos 
	SE ARCHIVARON CIERRES 

	
	2.4
	Imprimir Comprobantes Contables para cada una de las erogaciones e ingresos
	 
	Archivo de ingresos y egresos 
	SE COLOCARON COMPROBANTES CONTABLES 

	3
	 
	Otras Actividades 
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Indice de cheques de cada fondo con los que cuenta la municipalidad
	SI
	Archivo de ingresos y egresos 
	JULIO 

	
	3.2
	Elaboracion de Planillas de sueldos, descuentos de ley y otros descuentos 
	SI
	Planilla 
	se elaboro planilla correspondiente al mes de OCTUBRE   2018

	
	3.3
	Elaborar informe mensual 
	SI
	Nota de remision de infome 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	NOTA: SE ASISTIERON A REUNIONES PARA EXPLICAR EL DESTINO DE CREDITO AL CONCEJO MUNICIPAL, Y SE ASISTIO A REUNIONES EN ISDEM 



	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE:
	
	NOVIEMBRE 
	Fecha de presentación:  28/01/2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	CONTABILIDAD

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:  
	
	Registrar hechos economicos de forma cronologica que modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la Municipalidad.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Validar  informacion contable y ejecucion del presupuesto del aplicativo SAFIM
	 
	 
	 

	
	1.1
	Aprobar y Aplicar interfaces que se generen del modulo Tesoreria  de ingresos y egresos de la municipalidad 
	NO
	Aplicativo SAFIM 
	MES DE AGOSTO  2018

	
	1.2
	Aprobar y Aplicar Comprobantes Contables que se generen del modulo Tesoreria  de ingresos y egresos de la municipalidad 
	NO 
	Aplicativo SAFIM 
	MES DE AGOSTO   2018

	2
	 
	Cierre Mensual 
	 
	 
	 

	 
	2.1
	Generar reportes contables y de ejecucion de presupuesto del Aplicativo SAFIM
	SI
	Aplicativo SAFIM 
	SE REALIZO CIERRES DEL MES DE AGOSTO  DE 2018

	
	2.2
	Presentar reportes  a Departamento de Consolidacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
	SI
	 
	 

	
	2.3
	Archivar cierre
	SI
	Archivo de ingresos y egresos 
	SE ARCHIVARON CIERRES 

	
	2.4
	Imprimir Comprobantes Contables para cada una de las erogaciones e ingresos
	 
	Archivo de ingresos y egresos 
	SE COLOCARON COMPROBANTES CONTABLES 

	3
	 
	Otras Actividades 
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Indice de cheques de cada fondo con los que cuenta la municipalidad
	SI
	Archivo de ingresos y egresos 
	JULIO 

	
	3.2
	Elaboracion de Planillas de sueldos, descuentos de ley y otros descuentos 
	SI
	Planilla 
	se elaboro planilla correspondiente al mes de NOVIEMBRE   2018

	
	3.3
	Elaborar informe mensual 
	SI
	Nota de remision de infome 
	 



	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE:
	
	DICIEMBRE 
	Fecha de presentación:  28/01/2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	CONTABILIDAD

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:  
	
	Registrar hechos economicos de forma cronologica que modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la Municipalidad.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Validar  informacion contable y ejecucion del presupuesto del aplicativo SAFIM
	 
	 
	 

	
	1.1
	Aprobar y Aplicar interfaces que se generen del modulo Tesoreria  de ingresos y egresos de la municipalidad 
	NO
	Aplicativo SAFIM 
	MES DE SEPTIEMBRE   2018

	
	1.2
	Aprobar y Aplicar Comprobantes Contables que se generen del modulo Tesoreria  de ingresos y egresos de la municipalidad 
	NO 
	Aplicativo SAFIM 
	MES DE SEPTIEMBRE 2018

	2
	 
	Cierre Mensual 
	 
	 
	 

	 
	2.1
	Generar reportes contables y de ejecucion de presupuesto del Aplicativo SAFIM
	SI
	Aplicativo SAFIM 
	SE REALIZO CIERRES DEL MES DE SEPTIEMBRE   DE 2018

	
	2.2
	Presentar reportes  a Departamento de Consolidacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
	SI
	 
	 

	
	2.3
	Archivar cierre
	SI
	Archivo de ingresos y egresos 
	SE ARCHIVARON CIERRES 

	
	2.4
	Imprimir Comprobantes Contables para cada una de las erogaciones e ingresos
	 
	Archivo de ingresos y egresos 
	SE COLOCARON COMPROBANTES CONTABLES 

	3
	 
	Otras Actividades 
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Indice de cheques de cada fondo con los que cuenta la municipalidad
	SI
	Archivo de ingresos y egresos 
	JULIO 

	
	3.2
	Elaboracion de Planillas de sueldos, descuentos de ley y otros descuentos 
	SI
	Planilla 
	se elaboro planilla correspondiente al mes de DICIEMBRE Y AGUINALDOS RECALCULOS DE RENTA   2018

	
	3.3
	Elaborar informe mensual 
	SI
	Nota de remision de infome 
	 



	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE
	
	OCTUBRE
	Fecha de presentación: 09/11/2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	UACI

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Garantizar el cumplimiento de la ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública, así como también la aplicación de reglamentos, normas y políticas emitidas por el Ministerio de Hacienda en materia de adquisición y contrataciones en la administración Municipal.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Elaborar Plan de Compras 
	 
	 
	 

	
	1.1
	Tener el Presupuesto Municipal Vigente y Aprobado Mediante Acuerdo Municipal
	SI
	Documento del Presupuesto Municipal y Acuerdo Municipal
	 

	
	1.2
	Tener Requerimientos de la unidades 
	SI
	Documento de Requerimiento de las Unidades
	 

	
	1.3
	Solicitar Cotizacion a Diferentes Proveedores
	SI
	 las Solicitudes de materiales y papaleria de cada Unidad
	 

	
	1.4
	Suministrar de Material y papeleria a las Unidades
	SI
	Solicitudes que hacen  todas las unidades en el año 
	 

	
	1.5
	verificar Entradas de Material de Oficina
	SI
	Factura del Material y Papeleria que los proveedores traen
	 

	
	1.6
	Elaborar Inventario de Material de Oficina
	SI
	Inventario al Final del Año
	 

	
	 
	Manejo de pagina COMPRASAL
	 
	 
	 

	
	2.1
	Ingresar Plan de Compras en la PAAC
	SI
	Plan de compras en la pagina web y el Documento Fisico
	 

	2
	2.2
	Registrar Compras por libre Gestion
	NO
	En la Pagina Web y Documento Fisico 
	 

	 
	2.3
	Registrar Licitaciones
	SI
	En la Pagina Web y Documento Fisico 
	PROY. COLONIA SAN MARTIN 3 Y 2

	3
	 
	Licitar Proyectos
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Elaborar Bases de Licitacion, Terminos de Referencia
	SI
	Documento de Bases de Licitacion y Acuerdo Municipal
	PROY. COLONIA SAN MARTIN 3 Y 2

	
	3.2
	Elaborar Evaluacion de Licitaciones 
	NO
	Documento de Evaluacion 
	No hay 

	
	3.3
	Mantener Expedientes de proyectos Completos y Actualizados
	SI
	Expedientes de Proyectos
	 

	
	3.4
	Elaborar Liquidaciones de Proyectos
	SI
	Docuemento de Liquidacion
	 

	
	3.5
	Elaborar Acta de Adjudicacion para Compras o Procesos de Libre Gestion
	NO
	Acta de Adjudicacion
	No hay proyectos solo en ejecucion

	
	3.6
	Elaborar Resoluciones, ordenes de  Cambio Para Proyectos de Libre Gestion y Licitaciones.
	NO
	Resoluciones y Ordenes de Cambio
	No hay

	
	4
	Elaboracion de diferentes Contratos de la Municipalidad
	NO
	Contratos
	No se han elaborados solo se le da seguimientos a los que hay

	
	5
	Custodiar el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la Municipalidad
	SI
	Inventario
	 

	4
	6
	Custodiar Fianzas a favor de la Municipalidad
	SI
	Diferentes Fianzas
	 

	 
	7
	Banco de Registro de Proveedores Actualizado
	SI
	Documentos de Liquidacion
	 

	 
	8
	Reconstruccion de calle tipo Concreto Hidraulico en colonias San Martin 3 y San Martin 2 del Municipio
	SI
	Documentos del Proceso
	 










	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 

	[image: ]
	



	
	MES DE
	
	NOVIEMBRE
	Fecha de presentación: 09/12/2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	UACI

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Garantizar el cumplimiento de la ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública, así como también la aplicación de reglamentos, normas y políticas emitidas por el Ministerio de Hacienda en materia de adquisición y contrataciones en la administración Municipal.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Elaborar Plan de Compras 
	 
	 
	 

	
	1.1
	Tener el Presupuesto Municipal Vigente y Aprobado Mediante Acuerdo Municipal
	SI
	Documento del Presupuesto Municipal y Acuerdo Municipal
	 

	
	1.2
	Tener Requerimientos de la unidades 
	SI
	Documento de Requerimiento de las Unidades
	 

	
	1.3
	Solicitar Cotizacion a Diferentes Proveedores
	SI
	 las Solicitudes de materiales y papaleria de cada Unidad
	 

	
	1.4
	Suministrar de Material y papeleria a las Unidades
	SI
	Solicitudes que hacen  todas las unidades en el año 
	 

	
	1.5
	verificar Entradas de Material de Oficina
	SI
	Factura del Material y Papeleria que los proveedores traen
	 

	
	1.6
	Elaborar Inventario de Material de Oficina
	SI
	Inventario al Final del Año
	 

	
	 
	Manejo de pagina COMPRASAL
	 
	 
	 

	
	2.1
	Ingresar Plan de Compras en la PAAC
	SI
	Plan de compras en la pagina web y el Documento Fisico
	 

	2
	2.2
	Registrar Compras por libre Gestion
	SI
	En la Pagina Web y Documento Fisico 
	 

	 
	2.3
	Registrar Licitaciones
	SI
	En la Pagina Web y Documento Fisico 
	PROY. COLONIA SAN MARTIN 3 Y 2

	3
	 
	Licitar Proyectos
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Elaborar Bases de Licitacion, Terminos de Referencia
	SI
	Documento de Bases de Licitacion y Acuerdo Municipal
	 

	
	3.2
	Elaborar Evaluacion de Licitaciones 
	SI
	Documento de Evaluacion 
	EVALUACION

	
	3.3
	Mantener Expedientes de proyectos Completos y Actualizados
	SI
	Expedientes de Proyectos
	 

	
	3.4
	Elaborar Liquidaciones de Proyectos
	SI
	Docuemento de Liquidacion
	 

	
	3.5
	Elaborar Acta de Adjudicacion para Compras o Procesos de Libre Gestion
	SI
	Acta de Adjudicacion
	ACTA

	
	3.6
	Elaborar Resoluciones, ordenes de  Cambio Para Proyectos de Libre Gestion y Licitaciones.
	SI
	Resoluciones y Ordenes de Cambio
	SUPERVISION PROY. COLONIA SAN MARTIN 3 Y 2

	
	4
	Elaboracion de diferentes Contratos de la Municipalidad
	NO
	Contratos
	No se han elaborados solo se le da seguimientos a los que hay

	
	5
	Custodiar el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la Municipalidad
	SI
	Inventario
	 

	4
	6
	Custodiar Fianzas a favor de la Municipalidad
	SI
	Diferentes Fianzas
	 

	 
	7
	Banco de Registro de Proveedores Actualizado
	SI
	Documentos de Liquidacion
	 

	 
	8
	Reconstruccion de calle tipo Concreto Hidraulico en colonias San Martin 3 y San Martin 2 del Municipio
	SI
	Documentos del Proceso
	 










	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 
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	MES DE
	
	DICIEMBRE
	Fecha de presentación: 09/01/2019

	
	
	
	
	
	

	
	
	UNIDAD:  
	
	UACI

	
	
	 
	
	
	

	
	
	OBJETIVO:
	
	Garantizar el cumplimiento de la ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública, así como también la aplicación de reglamentos, normas y políticas emitidas por el Ministerio de Hacienda en materia de adquisición y contrataciones en la administración Municipal.

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Elaborar Plan de Compras 
	 
	 
	 

	
	1.1
	Tener el Presupuesto Municipal Vigente y Aprobado Mediante Acuerdo Municipal
	SI
	Documento del Presupuesto Municipal y Acuerdo Municipal
	 

	
	1.2
	Tener Requerimientos de la unidades 
	SI
	Documento de Requerimiento de las Unidades
	 

	
	1.3
	Solicitar Cotizacion a Diferentes Proveedores
	SI
	 las Solicitudes de materiales y papaleria de cada Unidad
	 

	
	1.4
	Suministrar de Material y papeleria a las Unidades
	SI
	Solicitudes que hacen  todas las unidades en el año 
	 

	
	1.5
	verificar Entradas de Material de Oficina
	SI
	Factura del Material y Papeleria que los proveedores traen
	 

	
	1.6
	Elaborar Inventario de Material de Oficina
	SI
	Inventario al Final del Año
	 

	
	 
	Manejo de pagina COMPRASAL
	 
	 
	 

	
	2.1
	Ingresar Plan de Compras en la PAAC
	SI
	Plan de compras en la pagina web y el Documento Fisico
	 

	2
	2.2
	Registrar Compras por libre Gestion
	SI
	En la Pagina Web y Documento Fisico 
	 

	 
	2.3
	Registrar Licitaciones
	SI
	En la Pagina Web y Documento Fisico 
	PROY. COLONIA SAN MARTIN 3 Y 2

	3
	 
	Licitar Proyectos
	 
	 
	 

	 
	3.1
	Elaborar Bases de Licitacion, Terminos de Referencia
	SI
	Documento de Bases de Licitacion y Acuerdo Municipal
	 

	
	3.2
	Elaborar Evaluacion de Licitaciones 
	SI
	Documento de Evaluacion 
	EVALUACION

	
	3.3
	Mantener Expedientes de proyectos Completos y Actualizados
	SI
	Expedientes de Proyectos
	 

	
	3.4
	Elaborar Liquidaciones de Proyectos
	SI
	Docuemento de Liquidacion
	 

	
	3.5
	Elaborar Acta de Adjudicacion para Compras o Procesos de Libre Gestion
	SI
	Acta de Adjudicacion
	ACTA

	
	3.6
	Elaborar Resoluciones, ordenes de  Cambio Para Proyectos de Libre Gestion y Licitaciones.
	SI
	Resoluciones y Ordenes de Cambio
	SUPERVISION PROY. COLONIA SAN MARTIN 3 Y 2

	
	4
	Elaboracion de diferentes Contratos de la Municipalidad
	SI
	Contratos
	 

	
	5
	Custodiar el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la Municipalidad
	SI
	Inventario
	 

	4
	6
	Custodiar Fianzas a favor de la Municipalidad
	SI
	Diferentes Fianzas
	 

	 
	7
	Banco de Registro de Proveedores Actualizado
	SI
	Documentos de Liquidacion
	 

	 
	8
	Reconstruccion de calle tipo Concreto Hidraulico en colonias San Martin 3 y San Martin 2 del Municipio
	SI
	Documentos del Proceso
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	ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA.




	ACTIVIDADES EFECTUADAS MES:  OCTUBRE 2018

	
	
	DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

	FECHA
	ACTIVIDAD
	OBSERVACIONES

	01/10/2018
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Reinicio de servidor de Cuentas corrientes
	 

	
	Configuración de impresor en máquina de marielos.
	 

	 
	 
	 

	
	02/10/2018

	



	Ayuda a Elmer para traer plantitas de nueva Guadalupe a alcaldía.
	 

	
	Ayuda a personas a realizar solicitudes.
	 

	 
	 
	 

	03/10/2018
	Ayuda en la elaboración de solicitudes a personas.
	 

	 
	 
	 

	04/10/2018
	Revisión de servidor de internet.
	 

	
	Revisión de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Reinicio de router de la alcaldía.
	 

	 
	 
	 

	05/10/2018
	Revisión de switch de contabilidad por falla en la conexión.
	 

	 
	 
	 

	08/10/2018
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes por fallo en la energía eléctrica
	 

	
	Ayuda a unidad de  riesgo municipal en el cambio de máquina de monitoreo de sistema MARN.
	 

	 
	 
	 

	09/10/2018
	Revisión de máquina de catastro por fallo en sistema de facturación.
	 

	
	Ayuda en elaboración de solicitudes a personas.
	 

	
	Cambio de teclado a Jorge en REF.
	 

	 
	 
	 

	10/10/2018
	Revisión de máquina de marta en tesorería
	 

	
	Eliminación de spyware en máquina de marta.
	 

	
	Ayuda en la elaboración de solicitudes a personas.
	 

	
	Ayuda a Roberto mitjavila con impresión de documentos en impresora de FONDO.
	 

	 
	 
	 

	11/10/2018
	Revisión de máquina de Abdón, se le quitaron programas de inicio de sistema.
	 

	
	Activación de office y Windows con MKT.
	 

	
	Reinstalación de drivers de scanner hp en máquina de Ingrid en Registro Familiar.
	 

	 
	 
	 

	12/10/2018
	Cambio de teclado en máquina de Jorge.
	 

	
	Ayuda con elaboración de solicitudes a personas
	 

	 
	 
	 

	15/10/2018
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Revisión de máquina de Jorge por problemas de conexión con el servidor de REF.
	 

	
	 
	 

	 
	 
	 

	16/10/2018
	Ayuda con la elaboración de solicitudes a personas
	 

	
	Ayuda en reunión de COEM por alerta amarrilla.
	 

	 
	 
	 

	17/10/2018
	Revisión de máquina de Sara en REF
	 

	
	Revisión de servidor de cuentas corrientes por fallas al conectar
	 

	 
	 
	 

	22/10/2018
	Revisión de servidor de REF por problemas al encender
	 

	
	Configuración de impresor en máquina de Sara
	 

	
	Revisión de monitor de sarita en cubículo 1 porque estaba flojo
	 

	 
	 
	 

	23/10/2018
	Limpieza superficial de máquinas en cubículo 8.
	 

	
	Elaboración de solicitudes a personas que lo necesitaban
	 

	 
	 
	 

	24/10/2018
	CBI copia de respaldo a otra maquina
	 

	
	Elaboración de solicitudes a personas
	 

	 
	 
	 

	25/10/2018
	Refil de tinta negra en impresor de cubículo 1
	 

	
	Refil hasta la mitad en impresor de cuentas corrientes.
	 

	
	Ayuda con elaboración de solicitudes a personas que lo necesitaban
	 

	 
	 
	 

	26/10/2018
	Ayuda con elaboración de solicitudes a personas
	 

	
	Ayuda a José Eulogio con escaneo de documentos a pdf.
	 

	 
	 
	 

	29/10/2018
	Revisión de máquina de Sara por falla al imprimir.
	 

	
	Ayuda a teresa Araujo con problema con la pantalla
	 

	
	Elaboración de solicitudes a personas que lo necesitaban.
	 

	 
	 
	 

	30/10/2018
	Reinicio de servidor de internet por falla en energía eléctrica
	 

	
	Revisión de servidor de REF por falla de energía eléctrica..
	 

	
	Revisión de Scanner en REF por falla al escanear.
	 

	
	Ayuda técnica a José por problemas con Microsoft Word
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	31/10/2018
	Revisión de máquina de victoria en REF por no encender
	 

	
	Ayuda técnica a Teresa Araujo
	 

	
	Escaneo de documentos.
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	ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA.




	ACTIVIDADES EFECTUADAS MES:  NOVIEMBRE 2018

	
	
	DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

	FECHA
	ACTIVIDAD
	OBSERVACIONES

	01/11/2018
	Ayuda con escaneo de documentos a Marielos.
	 

	
	Revisión de maquina en REF
	 

	
	 



	 
	 

	05/11/2018
	Ayuda técnica en reunión del CBI en Salón de usos múltiples de la alcaldía
	 

	
	Cambio de teclados en REF (6 teclados), secretario (1 teclado) y José Eulogio (1 teclado).
	 

	
	Ayuda con escaneo de documentos completos a unidad de acceso a la información.
	 

	 
	 
	 

	06/11/2018
	Limpieza de máquina de Julio Mejía.
	 

	
	Limpieza de maquina asignada a impresor en red
	 

	
	Ayuda con escaneo de documentos a marielos en Acceso a la información
	 

	 
	 
	 

	07/11/2018
	Revisión de máquina de Sara en REF
	 

	
	Limpieza de máquina de proyección social
	 

	
	Ayuda y configuración de impresor en máquina de Marielos.
	 

	 
	 
	 

	08/11/2018
	Ayuda en escaneo y envío de documentos a Roberto Mitjavila
	 

	
	 
	 

	 
	 
	 

	09/11/2018
	Revisión y reinicio de servidor de internet
	 

	
	Revisión y reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Ayuda con elaboración de solicitudes a personas que lo necesitaban.
	 

	 
	 
	 

	12/11/2018
	Revisión de máquina de marielos por problemas con impresor
	 

	
	Revisión y limpieza de máquina de Urrutia.
	 

	
	Ayuda con elaboración de solicitudes a personas que lo necesitaban.
	 

	 
	 
	 

	13/11/2018
	Revisión de máquina de Sara por falla en conexión a internet
	 

	
	Ayuda en Registro Familiar en decoración de cubículo
	 

	
	Revisión de máquina de marielos por problemas en conexión a impresor
	 

	 
	 
	 

	14/11/2018
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes.
	 

	 
	 
	 

	15/11/2018
	Revisión de máquina de Rocío en REF
	 

	
	Limpieza de cabezales en impresor Epson asignado a cubículo 9
	 

	
	Limpieza de cabezales en impresor asignado a cubículo 1
	 

	 
	 
	 

	16/11/2018
	Ayuda con información para rendición de cuentas
	 

	
	Revisión y limpieza de máquina de marielos en cubículo 11
	 

	 
	 
	 

	20/11/2018
	Ayuda a Roberto mitjavila con escaneo de documentos.
	 

	
	Ayuda con la preparación de diapositivas para rendición de cuentas.
	 

	
	Ayuda con solicitudes a personas que lo necesitaban.
	 

	 
	 
	 

	21/11/2018
	Elaboración de diapositivas para rendición de cuentas.
	 

	
	Revisión de máquina de Abdón por problemas al imprimir.
	 

	
	Revisión de máquina de teresa Araujo por problemas con conexión con impresor.
	 

	 
	 
	 

	22/11/2018
	Preparación de diapositivas para rendición de cuentas.
	 

	
	Revisión de máquina de miguel torres por problemas en conexión con impresor Epson.
	 

	
	Revisión de conexión a inter en maquina de caja
	 

	 
	 
	 

	23/11/2018
	Revisión de máquina de Atilio por problemas con el servidor de cuentas corrientes.
	 

	
	Revisión de conexión de máquina de caja por problemas al conectar con el sistema.
	 

	 
	 
	 

	26/11/2018
	Revisión y reinicio de servidor de internet 
	 

	
	Revisión y reinicio de servidor de cuentas corrientes.
	 

	
	Revisión de switch en catastro por problemas de conexión a internet.
	 

	 
	 
	 

	27/11/2018
	Ayuda a teresa Araujo con documento
	 

	
	Revisión de máquina de Abdón por falla al imprimir
	 

	 
	 
	 

	28/11/2018
	Revisión de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Revisión de servidor de internet.
	 

	
	Revisión y elaboración de diapositivas para rendición de cuentas.
	 

	 
	 
	 

	29/11/2018
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes.
	 

	
	Reinicio de servidor de internet.
	 

	
	Preparación de material y láminas para rendición de cuentas
	 

	 
	 
	 

	30/11/2018
	Ayuda técnica en la rendición de cuentas 2018.
	 

	
	Revisión de Servidor de REF por falla al conectar.
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	ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA.




	ACTIVIDADES EFECTUADAS MES:  DICIEMBRE 2018

	
	
	DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

	FECHA
	ACTIVIDAD
	OBSERVACIONES

	03/12/2018
	Revisión de máquina de Abdón por falla al iniciar.
	 

	
	Revisión de máquina de victoria en REF.
	 

	
	Revisión de maquina en REF.
	 

	
	 



	 
	 

	04/12/2018
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Revisión de máquina de teresa Araujo
	 

	 
	 
	 

	05/12/2018
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Revisión de máquina de Abdón
	 

	 
	 
	 

	06/12/2018
	Revisión de máquina de Sara en cubículo 1 por falla en documento de Excel.
	 

	
	Colocación de cañuelas para cable utp en cubículo 10.
	 

	 
	 
	 

	07/12/2018
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Reinicio de servidor de internet.
	 

	 
	 
	 

	10/12/2018
	Revisión de máquina de Rocío por no encender
	 

	
	Revisión de máquina de victoria en REF.
	 

	
	Ayuda técnica a Sara en cubículo 1 ya que cambio de posición el escritorio.
	 

	 
	 
	 

	11/12/2018
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes.
	 

	
	Revisión de máquina de caja por problemas de conexión con servidor
	 

	
	Revisión de máquina de Evelin por falla en el disco (OJO la falla es muy constante)
	 

	 
	 
	 

	12/12/2018
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes.
	 

	
	Revisión de máquina de victoria.
	 

	
	Limpieza de máquina de victoria en REF y se le retiro el ups porque ya estaba dañado.
	 

	 
	 
	 

	13/12/2018
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Revisión de máquina de Rocío
	 

	
	Revisión de impresor de cubículo 1
	 

	 
	 
	 

	14/12/2018
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Revisión de máquina de Teresa Araujo
	 

	
	Refil de tinta a impresor epsom en cubiculo #9 y #1
	 

	 
	 
	 

	17/12/2018
	Reinicio de servidor de cuentas Corrientes
	 

	
	Reinicio de servidor de internet
	 

	
	Ayuda a catastro con impresión de plan de trabajo
	 

	 
	 
	 

	18/12/2018
	configuración de impresor epsom en máquina de catastro
	 

	
	 
	 

	
	revisión de máquina de marielos en cubículo 11
	 

	 
	 
	 

	19/12/2018
	Reinicio de servidor de internet 
	 

	
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Elaboración de solicitudes a personas que lo necesitaban.
	 

	 
	 
	 

	20/12/2018
	Limpieza superficial de máquinas de cubículo #9
	 

	
	Limpieza superficial de máquinas de cubículo #7
	 

	
	Revisión de máquina de Abdón por fallo en el disco duro
	 

	 
	 
	 

	21/12/2018
	Reinicio de servidor de cuentas corrientes
	 

	
	Reinicio de  servidor de internet
	 

	
	Revisión de máquina de catastro
	 

	
	Elaboración de solicitudes a personas que lo necesitaban.
	 




















	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
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	Mes: octubre 2018
	
	 
	Fecha de presentación: octubre de 2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	Unidad de Convivencia Ciudadana
	
	 

	
	
	 
	
	
	

	
	
	Objetivo: Dar cumplimiento a las actividades programadas en cronograma de actividades
	
	 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Coordinacion Comite de prevencion de la violencia
	no
	informes de trabajo
	se estan haciendo gestiones para realizar una nueva convocatoria a los miembros del comité de convivencia ciudadana

	
	1.1
	 
	 
	informes de trabajo
	 

	2
	 
	incorporacion de comité a trabajo municipal actividades de prevencion de la violencia.
	no
	informes de trabajo
	se solicitara apoyo de instituciones involucradas en comité de prevencion de la violencia a participar en actividades de carácter culturales y deportivas

	 
	 
	Socializacion de Ordenanza de Convivencia Ciudadana y Contravenciones Administrativas en el Municipio.
	Si
	Informes, Fotografias en la Pagina Web de la Municipalidad
	Se realizo actividad con actores locales, representantes de las comunidades del municipio, y Unidades de la Municipalidad, en las Instalaciones de la alcaldia muicipal como en algunas comunidades

	3
	 
	Inspecciones Relativas a Medio Ambiente
	si
	informe de trabajo
	se realizan inspecciones y se sigue proceso para conciliar entre las partes cuando se tiene problemas entre vecinos

	 
	3.1
	se realizan inspecciones a lugares donde seda cualquier tipo de sonido estridente en el municipio
	si
	informes de trabajo
	en este tipo de actividades no se hace fotografias por velar por el honor y la intimidad de los contraventores

	
	3.2
	inspecciones de campo a lugares donde se da promontorios de basura
	si
	informes de trabajo
	se monitorean este tipo de lugares para evitar la creacion de botaderos a cielo abierto

	
	3.3
	Verificar por medio de denuncias los lugares donde se mantienen animales de granja o corral en el area urbana del municipio
	si
	informe de trabajo
	se inspecciona las denuncias y se verifica que cualquier tipo de animales de granja no causen malestar a los vecinos

	
	3.4
	realizacion de inspecciones en zonas verdes y lugares de esparcimiento del municipio.
	si
	informes de trabajo
	esta actividad se realiza con el fin de mantener la vegetacion de una forma que no obstaculize ni cree lugares oscuros que puedan conbertirse en lugares peligrosos para la comunidad

	
	3.5
	inspecciones de campo a lugares donde se da denuncia por desechos fecales de mascotas en la via peatonal
	si
	informes de trabajo
	previa deuncia se da inspecciones de campo y viositas a personas naturales propietarias de las mascotas y se les hace una amonestacion de carácter verbal

	
	3.6
	Inspecciones periodicas a parques y zonas verdes del municipio, para verficar el normal uso de los espacios publicos
	si
	Informes de trabajo
	Se realiza Inspecciones de Campo para verificar que no se encuentren personas dañando la infraestructura ni el ornato de los parques del municipio. 

	
	3.7
	Limpieza y Ornato de lugares donde se da actividades de mala dispociosion de desechos solidos, en diferentes lugares del municipio.
	si
	informes de trabajo
	se realiza actividad previa inspeccion de los lugares, se infaga con los vecinos y se les concientiza para la correccion de este tipo de actividades dañinas para la limpieza y el ornato del municipio

	
	3.8
	inspecciones de contravenciones relativas a medio ambiente no contempladas en la ley y ordenanza que puedan causar controversias entre vecinos del municipio.
	si
	informes de trabajo
	 se han realizado actividades de esta indole, con la finalidad de dar cumplimiento a la ley marco de convivencia ciudadana y contravenciones, y otros cuerpos legales aplicables en la municipalidad

	
	4
	Inspecciones relativas al orden publico
	 
	informe de trabajo
	 

	
	4.1
	inspeccion por denuncias en lugares donde se obstaculiza por cualquier medio la circulacion vehicular y peatonal en la via publica y aceras del municipio.
	si
	informes de trabajo
	se han realizado inspecciones en lugares donde se dan este tipo de acciones que van en contra de lo estipulado en la Ley de Convivencia Ciudadana

	
	4.2
	Inspecciones previa denuncia ciudadana por problemas de obstaculizacion de via publica por residuos provenientes de cualquier tipo de construccion (ripio)
	si
	informes de trabajo
	se realiza inspecciones por obstaculizacion de material desalojo de la construccion tales como ripio entre otros

	 
	5
	Inspecciones relativas a relaciones vecinales
	si
	informe de trabajo
	 

	 
	5.1
	inspecciones por mascotas peligrosas en las comunidades
	si
	informes de trabajo
	este tipo de inspecciones se realizan por mediod e denuncias ciudadanas, por libre ambulacion de mascotas consideradas como peligrosas

	 
	5.2
	Inspecciones por mal manejo de desechos biologicos de mascotas en el municipio
	si
	informes de trabajo
	Previas denuncias se realiza inspecciones por mascotas que hacen sus necesidades fisiologicas en lugares de transito peatonal

	
	5.3
	monitoreo de sonido estridente
	si
	informe de trabajo
	se realizan inspecciones tanto en el area comercial como residencial del municipio

	
	5
	Apoyo a otras Unidades de la Municipalidad
	si
	informes de trabajo
	 

	
	5.1
	Apoyo Administrativo a Mercado Municipal
	si
	informe de trabajo
	Se realizan trabajos de apoyo y soporte administrativo en mercado municipal

	
	5.2
	Apoyo a Despacho Municipal
	si
	informe de trabajo
	este tipo de actividades se realiza con apoyo en elaboracion de solicitudes, y ayuda a soluciones que se presentan en despacho municipal

	
	5.3
	Apoyo a Comision de la Carrera Administrativa
	si
	Infiorme de Trabajo
	Este tipo de actividades se realiza con apoyo en elaboracion de notificaciones, amonestaciones, y otros documentos













	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
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	Mes: noviembre 2018
	
	 
	Fecha de presentación: noviembre de 2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	Unidad de Convivencia Ciudadana
	
	 

	
	
	 
	
	
	

	
	
	Objetivo: Dar cumplimiento a las actividades programadas en cronograma de actividades
	
	 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Coordinacion Comite de prevencion de la violencia
	no
	informes de trabajo
	se estan haciendo gestiones para realizar una nueva convocatoria a los miembros del comité de convivencia ciudadana

	
	1.1
	 
	 
	informes de trabajo
	 

	2
	 
	incorporacion de comité a trabajo municipal actividades de prevencion de la violencia.
	no
	informes de trabajo
	se solicitara apoyo de instituciones involucradas en comité de prevencion de la violencia a participar en actividades de carácter culturales y deportivas

	 
	 
	Socializacion de Ordenanza de Convivencia Ciudadana y Contravenciones Administrativas en el Municipio.
	Si
	Informes, Fotografias en la Pagina Web de la Municipalidad
	Se realizo actividad con actores locales, representantes de las comunidades del municipio, y Unidades de la Municipalidad, en las Instalaciones de la alcaldia muicipal como en algunas comunidades

	3
	 
	Inspecciones Relativas a Medio Ambiente
	si
	informe de trabajo
	se realizan inspecciones y se sigue proceso para conciliar entre las partes cuando se tiene problemas entre vecinos

	 
	3.1
	se realizan inspecciones a lugares donde seda cualquier tipo de sonido estridente en el municipio
	si
	informes de trabajo
	en este tipo de actividades no se hace fotografias por velar por el honor y la intimidad de los contraventores

	
	3.2
	inspecciones de campo a lugares donde se da promontorios de basura
	si
	informes de trabajo
	se monitorean este tipo de lugares para evitar la creacion de botaderos a cielo abierto

	
	3.3
	Verificar por medio de denuncias los lugares donde se mantienen animales de granja o corral en el area urbana del municipio
	si
	informe de trabajo
	se inspecciona las denuncias y se verifica que cualquier tipo de animales de granja no causen malestar a los vecinos

	
	3.4
	realizacion de inspecciones en zonas verdes y lugares de esparcimiento del municipio.
	si
	informes de trabajo
	esta actividad se realiza con el fin de mantener la vegetacion de una forma que no obstaculize ni cree lugares oscuros que puedan conbertirse en lugares peligrosos para la comunidad

	
	3.5
	inspecciones de campo a lugares donde se da denuncia por desechos fecales de mascotas en la via peatonal
	si
	informes de trabajo
	previa deuncia se da inspecciones de campo y viositas a personas naturales propietarias de las mascotas y se les hace una amonestacion de carácter verbal

	
	3.6
	Inspecciones periodicas a parques y zonas verdes del municipio, para verficar el normal uso de los espacios publicos
	si
	Informes de trabajo
	Se realiza Inspecciones de Campo para verificar que no se encuentren personas dañando la infraestructura ni el ornato de los parques del municipio. 

	
	3.7
	Limpieza y Ornato de lugares donde se da actividades de mala dispociosion de desechos solidos, en diferentes lugares del municipio.
	si
	informes de trabajo
	se realiza actividad previa inspeccion de los lugares, se indaga con los vecinos y se les concientiza para la correccion de este tipo de actividades dañinas para la limpieza y el ornato del municipio

	
	3.8
	inspecciones de contravenciones relativas a medio ambiente no contempladas en la ley y ordenanza que puedan causar controversias entre vecinos del municipio.
	si
	informes de trabajo
	 se han realizado actividades de esta indole, con la finalidad de dar cumplimiento a la ley marco de convivencia ciudadana y contravenciones, y otros cuerpos legales aplicables en la municipalidad

	
	4
	Inspecciones relativas al orden publico
	 
	informe de trabajo
	 

	
	4.1
	inspeccion por denuncias en lugares donde se obstaculiza por cualquier medio la circulacion vehicular y peatonal en la via publica y aceras del municipio.
	si
	informes de trabajo
	se han realizado inspecciones en lugares donde se dan este tipo de acciones que van en contra de lo estipulado en la Ley de Convivencia Ciudadana

	
	4.2
	Inspecciones previa denuncia ciudadana por problemas de obstaculizacion de via publica por residuos provenientes de cualquier tipo de construccion (ripio)
	si
	informes de trabajo
	se realiza inspecciones por obstaculizacion de material desalojo de la construccion tales como ripio entre otros

	 
	5
	Inspecciones relativas a relaciones vecinales
	si
	informe de trabajo
	 

	 
	5.1
	inspecciones por mascotas peligrosas en las comunidades
	si
	informes de trabajo
	este tipo de inspecciones se realizan por mediod e denuncias ciudadanas, por libre ambulacion de mascotas consideradas como peligrosas

	 
	5.2
	Inspecciones por mal manejo de desechos biologicos de mascotas en el municipio
	si
	informes de trabajo
	Previas denuncias se realiza inspecciones por mascotas que hacen sus necesidades fisiologicas en lugares de transito peatonal

	
	5.3
	monitoreo de sonido estridente
	si
	informe de trabajo
	se realizan inspecciones tanto en el area comercial como residencial del municipio

	
	5
	Apoyo a otras Unidades de la Municipalidad
	si
	informes de trabajo
	 

	
	5.1
	Apoyo Administrativo a Mercado Municipal
	si
	informe de trabajo
	Se realizan trabajos de apoyo y soporte administrativo en mercado municipal

	
	5.2
	Apoyo a Despacho Municipal
	si
	informe de trabajo
	este tipo de actividades se realiza con apoyo en elaboracion de solicitudes, y ayuda a soluciones que se presentan en despacho municipal

	
	5.3
	Apoyo a Comision de la Carrera Administrativa
	si
	Infiorme de Trabajo
	Este tipo de actividades se realiza con apoyo en elaboracion de notificaciones, amonestaciones, y otros documentos













	
	
	INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
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	Mes: diciembre 2018
	
	 
	Fecha de presentación: diciembre de 2018

	
	
	
	
	
	

	
	
	Unidad de Convivencia Ciudadana
	
	 

	
	
	 
	
	
	

	
	
	Objetivo: Dar cumplimiento a las actividades programadas en cronograma de actividades
	
	 

	
	
	
	
	
	

	No.
	Sub-
No.
	Actividades Programadas 
	Realizadas
 (Si o No)
	Medios de verificación
	Observaciones

	1
	 
	Coordinacion Comite de prevencion de la violencia
	no
	informes de trabajo
	se estan haciendo gestiones para realizar una nueva convocatoria a los miembros del comité de convivencia ciudadana

	
	1.1
	 
	 
	informes de trabajo
	 

	2
	 
	incorporacion de comité a trabajo municipal actividades de prevencion de la violencia.
	no
	[bookmark: _GoBack]informes de trabajo
	se solicitara apoyo de instituciones involucradas en comité de prevencion de la violencia a participar en actividades de carácter culturales y deportivas

	 
	 
	Socializacion de Ordenanza de Convivencia Ciudadana y Contravenciones Administrativas en el Municipio.
	Si
	Informes, Fotografias en la Pagina Web de la Municipalidad
	Se realizo actividad con actores locales, representantes de las comunidades del municipio, y Unidades de la Municipalidad, en las Instalaciones de la alcaldia muicipal como en algunas comunidades

	3
	 
	Inspecciones Relativas a Medio Ambiente
	si
	informe de trabajo
	se realizan inspecciones y se sigue proceso para conciliar entre las partes cuando se tiene problemas entre vecinos

	 
	3.1
	se realizan inspecciones a lugares donde seda cualquier tipo de sonido estridente en el municipio
	si
	informes de trabajo
	en este tipo de actividades no se hace fotografias por velar por el honor y la intimidad de los contraventores

	
	3.2
	inspecciones de campo a lugares donde se da promontorios de basura
	si
	informes de trabajo
	se monitorean este tipo de lugares para evitar la creacion de botaderos a cielo abierto

	
	3.3
	Verificar por medio de denuncias los lugares donde se mantienen animales de granja o corral en el area urbana del municipio
	si
	informe de trabajo
	se inspecciona las denuncias y se verifica que cualquier tipo de animales de granja no causen malestar a los vecinos

	
	3.4
	realizacion de inspecciones en zonas verdes y lugares de esparcimiento del municipio.
	si
	informes de trabajo
	esta actividad se realiza con el fin de mantener la vegetacion de una forma que no obstaculize ni cree lugares oscuros que puedan conbertirse en lugares peligrosos para la comunidad

	
	3.5
	inspecciones de campo a lugares donde se da denuncia por desechos fecales de mascotas en la via peatonal
	si
	informes de trabajo
	previa deuncia se da inspecciones de campo y viositas a personas naturales propietarias de las mascotas y se les hace una amonestacion de carácter verbal

	
	3.6
	Inspecciones periodicas a parques y zonas verdes del municipio, para verficar el normal uso de los espacios publicos
	si
	Informes de trabajo
	Se realiza Inspecciones de Campo para verificar que no se encuentren personas dañando la infraestructura ni el ornato de los parques del municipio. 

	
	3.7
	Limpieza y Ornato de lugares donde se da actividades de mala dispociosion de desechos solidos, en diferentes lugares del municipio.
	si
	informes de trabajo
	se realiza actividad previa inspeccion de los lugares, se indaga con los vecinos y se les concientiza para la correccion de este tipo de actividades dañinas para la limpieza y el ornato del municipio

	
	3.8
	inspecciones de contravenciones relativas a medio ambiente no contempladas en la ley y ordenanza que puedan causar controversias entre vecinos del municipio.
	si
	informes de trabajo
	 se han realizado actividades de esta indole, con la finalidad de dar cumplimiento a la ley marco de convivencia ciudadana y contravenciones, y otros cuerpos legales aplicables en la municipalidad

	
	4
	Inspecciones relativas al orden publico
	 
	informe de trabajo
	 

	
	4.1
	inspeccion por denuncias en lugares donde se obstaculiza por cualquier medio la circulacion vehicular y peatonal en la via publica y aceras del municipio.
	si
	informes de trabajo
	se han realizado inspecciones en lugares donde se dan este tipo de acciones que van en contra de lo estipulado en la Ley de Convivencia Ciudadana

	
	4.2
	Inspecciones previa denuncia ciudadana por problemas de obstaculizacion de via publica por residuos provenientes de cualquier tipo de construccion (ripio)
	si
	informes de trabajo
	se realiza inspecciones por obstaculizacion de material desalojo de la construccion tales como ripio entre otros

	 
	5
	Inspecciones relativas a relaciones vecinales
	si
	informe de trabajo
	 

	 
	5.1
	inspecciones por mascotas peligrosas en las comunidades
	si
	informes de trabajo
	este tipo de inspecciones se realizan por mediod e denuncias ciudadanas, por libre ambulacion de mascotas consideradas como peligrosas

	 
	5.2
	Inspecciones por mal manejo de desechos biologicos de mascotas en el municipio
	si
	informes de trabajo
	Previas denuncias se realiza inspecciones por mascotas que hacen sus necesidades fisiologicas en lugares de transito peatonal

	
	5.3
	monitoreo de sonido estridente
	si
	informe de trabajo
	se realizan inspecciones tanto en el area comercial como residencial del municipio

	
	5
	Apoyo a otras Unidades de la Municipalidad
	si
	informes de trabajo
	 

	
	5.1
	Apoyo Administrativo a Mercado Municipal
	si
	informe de trabajo
	Se realizan trabajos de apoyo y soporte administrativo en mercado municipal

	
	5.2
	Apoyo a Despacho Municipal
	si
	informe de trabajo
	este tipo de actividades se realiza con apoyo en elaboracion de solicitudes, y ayuda a soluciones que se presentan en despacho municipal

	
	5.3
	Apoyo a Comision de la Carrera Administrativa
	si
	Infiorme de Trabajo
	Este tipo de actividades se realiza con apoyo en elaboracion de notificaciones, amonestaciones, y otros documentos
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