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El Plan Operativo Anual (POA) es el instrumento administrativo que da
soporte a la ejecucion del Plan Estratégico Institucional (PEI) y permite articular
acciones a los objetivos generales de la organizacion.

Es decir llevarlo de lo intangible a lo operativo, del plan a la realidad, en el corto
plazo; es el instrumento sobre el que se realiza la evaluacién anual de los
resultados de la Gestion.

Esta herramienta de control interno, formulado en similitud a lo indicado. Se
describen en el documento las metas estratégicas y operativas y sus
correspondientes actividades sustantivas, asignadas a cada una de las Unidades
Organizativa de la estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de Santiago de
Maria. . De acuerdo a las proyecciones realizadas, para el afio 2020 se han
formulado metas, de las cuales son operativas y estratégicas.

De esta manera la formulacion del POA integrado para el aiio 2020 contiene las metas
estratégicas a ejecutar en el afo aprobadas por el Concejo Municipal.




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

Convivencia Ciudadana y contravenciones . . .
UNIDAD Administrativas RESPONSABLE: Luis Carlos Rivera
o et OBJETIVO: | | Implementar el establecimineto de normas de convivencia que conlleven a la promocion y conservacion de la seguridad ciudadana y la sana
No. | Sub- Actividades Metas Febrero Medios ‘.j,e Observaciones
No. verificacion
1 Generar condiciones de
Coordinacion Comite de una sana convivencia social Bitacoras de trabajo,
Convivencia Ciudadana en todos sus aspectos en el informes y fotografias.
municipio
Realizar reuniones de hoias de asistencia
Trabajo de Comité de Convivencia| forma mensual para medir ! L
11 . . . reportes de trabajo,
Ciudadana avances del funcionamiento fotoarafias
del Comité grafias.
Incorporacion de Comité a trabajo Proyecta_lr,actlwdades del Bitacoras de trabajo,
12 L . . comité frente a la !
municipal de proyeccion social. . fotografias.
comunidad
Con el convenio se
Firma de convenio de apoyo prz.etent.ie l.m ”.‘ay‘“ apoyo . .
R interinstitucional para Convenio Suscrito,
13 interinstitucional entre arantizar la paz social, la fotografias
Municipalidad y P.N.C. garantizar 1a paz socia, gratias.
convivencia armoniosa y la
prevencion de la violencia
Impartir Diplomados en
Impartir Diolomados en Prevencion de la Violencia; Diplomas otorgados a
partir Lip . Educacion para la Paz; y, participantes, listados
14 coordinacion con la Fundacion L o . .
- Analisis para la Seguridad; de asistencia,
Rutilio Grande h )
apoyados de un psicologo y fotografias,
facilitadores de la UCA.
2
Apllcaglon d.e O.rdenanza de Crear una cultura de Publicacion en diario
Convivencia Ciudadana y : . B -
. convivencia en el municipio oficial
Contravenciones
Socializacion de Ordenanza de Socializar la ordenanza en Hojas de asistencia, ESt? actividad sg "
21 comunidades y Centros reportes de trabajo, rea |zarg (Zn dcon]un 0
fotografias. con unidad de

Convivencia Ciudadana

Escolares del municipio.

participacion social
comunitaria




Capacitaciones al C.A.M sobre ley

Que el 100% del personal
del CAM conozca y sepa

Hojas de asistencia,

2.2 y Ordenanza de Convivencia A reportes de trabajo,
’ aplicar la Ley y Ordenanza )
Ciudadana ) T fotografias.
de Convivencia Ciudadana
. ue el 100% del personal . . .
Capacitar a CAM en llenado de Q p Hojas de asistencia,
. del CAM conosca y sepa .
2.3 esquelas relativas a reportes de trabajo,
. L llenar las esquelas a llenar )
contravenciones en el municipio. . ) fotografias.
por infracciones
- . Garantizar el debido
Verificar el debido proceso de 10CESO Sin aue o agentes
2.4 agentes del CAM en P d ger
e . puedan caer en cualquier
procedimientos contravencionales. . ’
ilegalidad.
Evitar en el municipio las . . . Estas Inspecciones
) . ) . o Hojas de asistencia, )
Inspecciones Relativas a Medio | contravenciones que dafian . se realizan en
- ) ) reportes de trabajo, . ]
Ambiente el medio ambiente del ) conjunto con Unidad
L fotografias. - L
municipio. Ambiental Municipal
Realizar periodicas inspecciones a Esta actividad va . . .
) . Hojas de asistencia, .
lugares donde se crean encaminada a evitar que se : Estas Inspecciones
3.1 - ’ ; reportes de trabajo, )
promontorios de desechos solidos puedan convertir en fotoarafias se realizan en
en la via publica. botaderos a cielo abierto B ) conjunto con Unidad
Ambiental Municipal
- I . Se inspecciona denuncias . . .
Verificar por medio de denuncias ciu daganas or animales Hojas de asistencia, Estas INSpecciones
3.2 | los lugares donde se mantienen por ani reportes de trabajo, nsp
. ) que causen prejuicio a la . se realizan en
animales de granja o corral . ) fotografias. . .
ciudadania en general conjunto con Unidad
Ambiental Municipal
Esta actividad va enfocada
. . . el mantenimiento y ornato . . . Estas Inspecciones
realizacion de inspecciones en Hojas de asistencia, )
de zonas verdes para que : se realizan en
33 zonas verdes y lugares de ] reportes de trabajo, . :
. L no se puedan convertir en ! conjunto con Unidad
esparcimiento del municipio. fotografias. . L
zonas oscuras y puntos de Ambiental Municipal
asalto.
Esta actividad va
. encaminada a evitar que se . . .
Inspeccionar zonas donde se probogue prejuicio a los Hojas de asistencia, Estas | X
3.4 realiza quema de material . N reportes de trabajo, stas Inspecciones
} o vecinos de donde se realiza " se realizan en
organico en el municipio. fotografias. . .
guema de basura entre conjunto con Unidad
otros. Ambiental Municipal
inspecciones de contravenciones Este tino de inspecciones
relativas a medio ambiente no se rea?izan ar?alizan de Hojas de asistencia Estas acciones se
contempladas en la ley y y " ! ~% |ejecutan de forma
35 acuerdo a la sana critica del reportes de trabajo,

ordenanza que puedan causar
controversias entre vecinos del
municipio.

delegado contravencional
del municipio.

fotografias.

ccordinada cuando
hay campafias de
deschatarrizacion,
etc.




Inspecciones relativas al orden
publico

Evitar en el municipio las
contravenciones que
afectan el orden publico en
el municipiodel municipio.

inspeccion por denuncias en
lugares donde se obstaculiza por

Evitar en el 100% del
municipio la obstaculizacion

Reportes de trabajo,

4.1 cualguier medio la circulacion ) A .
) ] del trafico vehicular y fotografias.
vehicular y peatonal en la via
h . peatonal
publica y aceras del municipio.
Inspecciones relacionadas con el . o
- Evitar el dafio a
mantenimiento y el buen uso de . . .
. . . instalaciones de Reportes de trabajo,
4.2 las instalaciones de inmuebles o ; i
L esparcimiento e inmuebles fotografias.
municipales, como de zonas de Lo
Co I de la municipalidad
esparcimiento familiar.
. . . Evitar los probelmas vecinales .
Inspecciones relativas arelaciones Reportes de trabajo,
. fomentando una cultura de .
vecinales X . fotografias.
convivencia y paz
Evitar que en cualquier lugar
i i i l reali ier ti .
In_specmones previa denuncia donde sg ealice cualqu _“" po Reportes de trabajo,
5.1 ciudadana por problemas de de trabajo de construccion se -
A . - A fotografias.
obstaculizacion de via publica por | obstruya el libre paso peatonal
reciduos provenientes de cualquier y vehicular
tipo de construccion
Ewi’;:jqﬁf ste gtener:t? s;)nrl]do Reportes de trabaij Estas Inspecciones se
5.2 monitoreo de sonido estridente efn rei aje ar: oe tana(i dal f fpor;is € trabajo, realizan en conjunto
comerc n?onioi piea o e otogratias. con Unidad Ambiental
unicipio Municipal
Evitar la exposicion de Estas Inspecciones se
5.3 inspecciones por mascotas peligrosas cualquier persona a ser Reportes de trabajo, realizan en conjunto
’ en las comunidades atacada por cualquier mascota fotografias. con Unidad Ambiental
gue se constituya peligrosa. Municipal
. . Evitar la mala dispocision de Estas Inspecciones se
Inspecciones por mal manejo de . X . X X
L estiercol de animales que Reportes de trabajo, realizan en conjunto
5.4 | desechos biologicos de mascotas en o - ) h
s afecten y causen prejuicio en fotografias. con Unidad Ambiental
el municipio . .
las comunidades Municipal
Apoyo a Unidades de la
Municipalidad
Apoyar de la mejor manera
. posible la Iabor_ socialy dalr Reportes de trabajo,
6.1 Apoyo a Despacho Municipal una buena atencion a usuarios fotoarafias
que son apoyados a traves de 9 !
Despacho municipal
Apoyo a labores propias de la .
6.2 Apoyo a Unidad Ambiental unidad ambiental cuando esta Reportes de trabajo,

requiere ayuda

fotografias.




Reportes de trabajo,

Apoyo a unidad de gestion de
fotografias.

6.3 Apoyo a UGRM. riesgos municipal cuando esta
requiere ayuda
Participacion en dicho Comité
como miembro activo, para la
6.4 Participacion en CGRL Gestion de Riesgo en los

Reportes de trabajo,

lugares de trabajo de la fotografias.

Municipalidad, garantizando el
bienestar de los trabajadores

6.5

Apoyo a UATM.

Reportes de trabajo,

Apoyo a UATM. Cuando el jefe
fotografias.

de unidad lo solicite




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPART
CRONOGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2020

UNIDAD| | UGDA | | RESPONSABLE: | TERESA DRE JESUS ARAUJO DE ARAUJO
Alealdia Hunicipal - - - - — -
Suniago o Haria oBJETIVO:[ | Resguardar documentos, expedientes y demas informacion ejecutando actividades a fin
No. S’\;"ob' Actividades Metas Enero |Febrerg Marzo| Abril [ Mayo | Junio | Julio [Agosto| Sept. | Oct. | Nov. | Dic. | Medios de verificacion Observaciones
e ey o ;g;g‘ri]zalfmml ACTUALIZAR GUIA DE
clasificacion documental gde los mi;,mos ARCHIVO
: INSTITUCIONAL CADA ARO
11 | CREAR ELCUADRO DE
FLUJO DOCUMENTAL DIAGRAMAS DEFLUJO
ELABORAR EL CUADRODE CUADRO DE
1 1.2 CLASIFICACION CLASIFICACION
FUNCIONAL FUNCIONAL
ELABORAR EL CUADRO DE ELABORAR POLITICA
1.3 CLASIFICA CION SOBRE EL USO DE
DOCUMENTAL FUNCIONAL CORREO
ELECTRONICO
ELABORAR EL
1.4 DIGNOSTICO DIGNOSTICO DE FLUJO
DOCUMENTAL
CODIFICAR EL CUADRO DE CUADRO DE
1.5 CLASIFICACION CLASIFICACION
DOCUMENTAL FUNCIONAL
16 | ACTUALIZAR GUIADE ELSE%TQ?I%E FISLEAN
"2 | ARCHIVO INSTITUCIONAL
DESASTRES
Valoracion y selecciéon fvzr:ggfét‘éazrs]igzar y ACTAS DE
documental series documentales ELIMINACION N
2 DOCUMENTAL DOS VECES POR ANO
RECIBIR DOCUMENTACION ACTAS DE
21 CODIFICADA TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

2.2

RESPETAR LO ORDENADO
EN EL MANUAL DE

TRANFERENCIA

ELABORAR INDICE DE
TIPOS DOCUMENTALES




CAPACITAR AL PERSONAL

CAPACITACION

2.3 SOBRE LOS AVANCES CUATRO V~ECES POR
ANO
Establecer los CODIFICAR EL CUADRO
eriodos de
Conservacion de los coEselrvacion de DE CLASIFCACION
I ) DOCUMENTAL , BAJO
documentos los documentos
EL SISTEMA DE
en cada etapa del
ciclo vital CLASIFICACION
) FUNCIONAL
TABLA DE PLAZOS DE ACTUALIZAR TABLA DE
31 CONSERVACION PLAZOS DE
CONSERVACIO PERMANENTE
INFORME DE LA
ELABORAR FORMATO DE
32 ACTIVIDADES REALIZADAS ACTIVIDADES
REALIZADAS
ORDENAR Y CLASIFICAR LA REGISTRO DE
3.3 DOCUMENTACION DOCUMENTOS
RECIBIDA CLASIFICADOS
REGISTRO DE
LLEVAR EL CONTROL DE
3.4 PRESTAMOS DOCUMENTOS
PRESTADOS
MANTENER EL EQUIPO Y
35 | SITIODE TRABAJO EN SOLICITUD PARA

ORDEN, INFORMAR LAS
ANOMALIAS

REVISION PARA LA
PARA LOS ARHIVO




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD]| | UNIDAD AMBIENTAL | | RESPONSABLE: | | JULIO CESAR MEJIA
Alealfia Municipal OBJETIVO: CONTRIBUIR A MEJORAR EL NIVEL DE VIDA DE LA POBLACION EN MATERIA DEL MEDIO AMBIENTE
Santiago de Maria .
No. S{\j‘:' Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. Medios de verificacién| Observaciones
1 -
Dar seguimiento al
Facilitar el manejo adecuado de [Sistema de
desechos solidos y liquidos en ~ |recoleccion de
el municipio. desecho solidos
dentro del
municipio.
Inspeccion de Limpieza de
11 calles y Avenidas Fotografia y Nota de la
' inspeccion,reporte
mensual.
materiales
1.2 inservibles en Fotografia y Nota de la
"~ |Inspeccion de limpieza del comunidades del inspeccion, reporte
mercado municipal area rural mensual.
13 Fotografia y Nota de la
"~ |Inspeccion de limpieza inspeccion,reporte
cementerio municipal mensual.
Inspeccion de rutas de Fotografia y Nota de la
1.4 lrecoleccion de desechos inspeccion, reporte
solidos. mensual.
Fotografia y Nota de la
15 Inspeccion de focos de inspeccion, reporte
contaminacién del municipio mensual.
Coordinacion y ejecucion de Apoyar a centros Fotografia y Nota de la
1.6 |limpieza de quebradas dentro  |escoleres del area inspeccion, reporte
del municipio. urbana con las 3R mensual.
Reunion trabajadores para
1.7 |supervisar si cuentan con el Fotografia y Nota de la

equipo minimo necesario de
trabajo.

inspeccion,reporte
mensual.




Inspeccion de aguas Reciduales

Fotografia y Nota de la

Evaluacion.

mensual.

1.8 |y servidas dentro del municipio. inspeccion, reporte
mensual.
Sensibilizacion a las personas
19 sobre la contaminacion. Fotografia y Nota de la
inspeccion ,reporte
mensual
Aplicacion de amonestacion garantizarla Foto y nota de la
1.1 |verbal cocordinacion del inspeccion,reporte
trabajo de limpieza mensual
Inspeccion de limpieza de Foto y nota de la
1.11 |tragantes y tuberias y cunetas inspeccion,reporte
de drenaje menor. mensual
Promover Foto y nota de la
1.12 |Desarrollo de campafias de Educacion inspeccion,reporte
deschatarizacion Ambiental en el mensual
Limpiar quebradas dentro del Foto y nota de la
1.13 |municipio y retiro de material inspeccion,reporte
inservible. Evaluacion. mensual
Capacitacion de Centro
escolare en temas del medio
ambientre y desecho solidos
1.14 Apoyados por las areas
vinculantes convivencia Foto y nota de la
ciudadana, gention de riesgos, inspeccion,reporte
unidad de la nifies y juventud. mensual
Fermiur el
Podas autorizadas por Unidad [aprovechamiento de
2 |Ambiental dentro del manera sostenible
Municipio apoyados en el art. [los recursos
15 de la ley Forestal. forestales.
Estableser las Fotografia y Nota de la
2.1 |Inspeccion de poda de arboles |disposiciones que inspeccion, reporte
ubicados en el municipio. permitan de la mensual.
Desarollar un vivero
2.2 Municipal de Fotografia y Nota de la
Poda de Arboles en el Parque |especies forestales inspeccion,reporte
central Municipal. y ornamentales. mensual.

se ejecuta poda de arboles.

Inspeccidon a Residencias
con practica de destazo
clandestino dentro del
Municipio.




3.1

Seguimiento de inspeccion
domiciliar en actividades de
Destazo.

Creara una
nesecidad urgente
para la prevencion
del Medio Ambiente
y Salud publica.

Fotografia y Nota de la
Inspeccion, reporte
mensual.

3.2

Inspeccion del Area de carnes
de Mercado Municipal apoyado
de la inspectora de salud.

Regular el trancito y
la distribucion y
almasenamiento de
sustancias toxicas y
dafiinas para el
Medio Ambiente.

Fotografia y Nota de la
Inspeccion, reporte
mensual.

Tareas Administrativas.

4.1

Elaboracion de Notas para poda
de arbol y requisicion de
papeleria

Socializar el trabajo que
se realiza dentro del
municipio

Fotografia con las
personas,reporte
mensual.

4.2

Asistencia Tecnica al publico

Hacer saber al
contribuyente del
trabajo medio ambiental
necesario.

Fotografia con las
personas reporte
mensual

4.3

Elaboracion de bitacoras de
campo cuando hay dafio
ambiental.

Fotografia con las
personas reporte
mensual




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD RESPONSABLE: JOSE EULOGIO MEJIA

Lealds icipal
ﬁa:ﬁ;;fjf';;ﬁ FOMENTAR EL INVOLUCRAMIENTO Y PROTAGONISMO DE LAS PERSONAS Y SUS ORGANIZACIONES,FORTALECIENDO LOS PROCESOS QUE APORTEN AL
OBJETIVO: DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEL MUNICIPIO.
No. Sub- Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. nglos de Observacione
No. verificacion s
1

Fortalecimiento de las Adescos

1.1 |Fortalesimiento y reactivacion a las fotos y listados de
ADESCOS del Municipio asistencia

1.2 |capasitacion y asesoramiento en fotos y listados de
temas y proyectos comunitarios.- asistencia

1.3 |seguimiento y asignacion de
credenciales

fotos y listados de
asistencia

2 espacios y mecanismos de
participacion ciudadana

Capasitacion de la normativa
Municipal de participacion ciudadana [100% de
a comunidades e instituciones beneficiarios

2.2

III fotos y listados
asistencia

Informacion a instituciones y
2.3 |comunidades sobre accionar
Municipal

fotos y encuestas
comunales

Disefiar y Desarrollar Planes de
Trabajo comunitario

Rendicion de cuentas

24
fotos y encuestas

200 personas comunales

Fortalecimiento a instituciones y
comunidades_en diversos temas




3.1

Talleres de capacitacion a
comunidades del area urbana y rural
.en temas_de:trabajo en equipo

20 personas
capasitadas

fotos y listados de
asistencia

fotos y listados de
asistencia

fotos y listados de
asistencia

fotos y listados de
asistencia

fotografias

3.2
Talleres de capacitacién a comuni 20 personas
de liderazgo comunitario capasitadas
Talleres de capacitacion a
3.3 [comunidades del area urbana y rural
,entemas de organizacion 20 personas
comunitaria capasitadas
3.4
Promocion de espacios de 20 personas
Participacion Ciudadana capasitadas
Actividades diversas
4.1
Realizar eventos en el area de 12 eventos
deportes deportivos
4.2
Realizar eventos en el area de
cultura 08 eventos
4.3 |Realizar Gestion de proyectos e
insumos, instituciones publicas y
privadas 5 gestiones
4.4

realizar eventos especiales

fotografias




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

| UNIDADI |REG|STRO DEL ESTADO FAMILIAR | | RESPONSABLE: | IMEYBER ALEJANDRINA ORTIZ HERNANDEZ

Alealdia Huricipal | OBJETIVO:| [GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS DOCUMENTOS EXPEDIDOS

Santiago de Maria

. Sub- Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. Me_d_|os _d’e Observacione
No. verificacion S

EXTENCION DE Aproximadamente
CERTIFICACIONES DE  [18000 Dependera de
PARTIDAS, ACTAS Y certificaciones Sistema REF la demanda de
CONSTANCIAS expedidas 0,8 los usuarios

1.1 |Nacimientos

1.2 [Matrimonios

1.3 |Defunciones

1.4 |Divorcios

1.5 |Nacido Muerto

1.6 |Unién No Matrimonial

1.7 |Constancias de Solteria

Constancias de Imagen de
1.8 |Partida de Nacimiento y
Defuncién (RNPN)

Constancias de
1.9 [Inexistencia de Partida de
Nacimiento y Defuncién

1.1 |Constanciade C. I. P.

1.11 |Constancias Varias

Credencial del Sindico

1.12 L
Municipal

Aproximadamente Sistema REF  |Dependera de
2000 0,8, y Libros de |la demanda de
ASENTAMIENTOS asentamientos Asentamientos [los usuarios

2.1 |Nacimientos

2.2 |Matrimonios

2.3 |Dpefunciones

2.4 |Divorcios

2.5 |Nacido Muerto

2.6 [Unién No Matrimonial




Estado Familiar

2.7
Subsidiario de Nacimiento

28 Estado Familiar
Subsidiario de Defuncién

2.9 |Reconocimientos

2.1 Adopcion

2.11 |Reposicién de Partidas

2.12 [Nuevo Asentamiento
Actas de Matrimonio
Carnet de Identificacion
Personal

Sistema REF Dependera de
Resolver los oficios 0,8, y Libros de |la demanda de
MARGINACIONES recibidos Asentamientos [los usuarios

3.1 [Matrimonio

3.2 |Dpivorcio

3.3 |Defuncion

3.4 |Unién No Matrimonial

3.5 |viudes

36 Rectificacion via Judicial y
Notarial
Rectificacion

3.7 L .
administrativa

3.8 |Identidad Personal

3.9 |Identidad Postuma

3.1 | Adecuacion

311 Null_da_d de Partida de
Nacimiento
Cancelacion de Partida de

3.12 |Nacimiento por
Reconocimiento
Cancelacion de Partida de

3.13 . . . .
Matrimonio por Divorcio

3.14 |Cancelacon de Partida de
Nacimiento por Nulidad
Cancelacion de Partida de

3.15

Nacimiento por Cambio de
Nombre




3.16

Cancelacion de Partida de
Nacimiento por adopcién

3.17

Cancelacion de partida de
Nacimiento por Reposicién

RESOLUCIONES
MOTIVADAS

Resolver los oficios
recibidos

Sistema REF
0,8, y Libros de
Asentamientos,
Archivos

A solicitud del
usuario

4.1

Nacimientos

4.2

Defunciones

4.3

Divorcios

4.4

Matrimonios

CAPACITACIONES

5.1

Internas

5.2

Registro Nacional de las
Personas Naturales

5.3

Diferentes Instituciones
afines a la Unidad

Meyber Alejandrina Ortiz Hernandez
Jefe del Registro del Estado Familiar




Alcaldia Municipal

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD| |

Registro municipal de la carrera adm.

| [RESPONSABLE: | |

Abddén Antonio Duran Quintanilla

Mantener el registro de informacion sobre el personal y el cumplimiento sobre las normas de reglamento interno de trabajo de esta Municipalidad

Santiago de Maria . L0 ) L.
ademas de establecer la representatividad del municipio en lo referente a las relaciones contractuales del personal, de acuerdo con las politicas,
OBJETIVO: planes y programas definidos por la municipalidad, en el marco del derecho del trabajo y otras disposiciones legales pertinentes.
Sub- - n ; - q Medios de | Obser
No. Actividades Metas Enero | Febrero| Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. o .

No. verificacidon [vacion
Llevar control de asistenciaen  [controlar la marcacion .

1.1 . L L. Documento impreso
formulario impreso al técnico de |de empleados en reldj por el
informética para reldj digitdl digital REGISTRADOR

s . . elaborados por la

1o Recibir y archivar los permisos SO

-2 |del personal en cada Tener ordenado el e —
expediente. archivo Administrativa
Recibir incapcidades del
personal, tanto subsidiadas
como las que recibimos sin

1.3 [subsidios y permisos personales o

de cualquier otra indole Documentacion
elaborada e
Impresa por el ISSS
Llenar las hojas de Registro para ser incorporados

1.4 [Nacional de la Ley de la

C Administrati alaL.C.AM.

arrera Administrativa Hojas Impresos por
Municipal. ISDEM
Elaboracién de carnet de que todo el personal

1.5 |identificacién de todo el se identifique por su
personal respectivo gafete

1 Fotocopiar acuerdos de los
nombramientos del personal actualizar nuestro

16 esporddicamente, libros que archivo
maneja gl Secretario y a.rchwcur constantemente
cada copia en su respectivo
expediente
Elaborar listado y hojas de L ld Hojas impresas por
vacaciones anuales del cuerpo evar control de I SRS

1.7 vacaciones anuales

de agentes municipales C.A.M.

del C.A.M.




Alealdia Municipal

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENT
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

unroap| |

TESORERIA

| | responsasLe: | |

Maria Evelyw Meja Garcia

g OBJETIVO: Controlar y monitorear el seguimiento-de todos loy pagosy que se realigan
Sub- p . p p . Medioy de |Observaci
No: No- Actividades Metns Enero- | Febrerol Margo| Abril | Mayo | Junio| Julio- | Agosto] Sept. | Oct. | Nov. | Dic. verificacién | ones
1 proveedores ew Cheque,
Mantener al diav Loy las fechas Factuwras y
pagos de proveedores establecidas Reciboy
e I
1.1
de pago
1.2 Planificawr lav fechaw v
| cancelowr
13 | emitr Cheque
14 Entregow el cheque
2 Libvo- de Banco
Mantener al diav el Libro-|los Registros del Libroy de
de Banco div Bancoy
21 | Rovsar documentacion A
2.2 | Incovporaw lav
2.3 Revisow estado de cuentow
2.4
3 Mantener las Realigow
cancelaciones fijas al Oportunamente
SAP e ISSS las cancelacione
31 Revisow Planilaw de
| sueldoy
al sistemar de Planillaw de
3.2 |AFP Crecer, Confine

INPEP




3.3

Incovporaw Informaciow
a la Paginaw virtuald del
ISSS

3.4

Incovporawr informaciovw
al sistemar de Hacienda

Mantener al dicv
docuwmentacion enw
aplicativo- Safim

Realigor Registro-
diawio-erv
aplicativo- safimy

Copivde
Planillas

4.1

Recivisaw documentacion

4.2

Incovporaw justificantes
financieros y documentos
Safim

4.3

Emitir cheque e
aplicativo-Safimy

Mantener al diov
Documentaciow de
Tesoreriav

diferentes
tramites evv s
debido-tiempo-

Docuwmentor
ciovw de
tesoreriav

5.1

Cancelowr loy Creditos de
Empleados

5.2

Preporor Planilov des
Sueldos

5.3

Elaborow covstancios de
Sueldos

5.4

de Cajov

5.5

Revigar docuwmentacion
de Egreso

5.6

Reviciow de Documentos
de Fondo Circlante

Mantener actualizada
el informe anual

Informow al
Ministerio-de
Hacienda

Copivde
Informe




6.1

Realigow lo declavacionw
de Informe anual als
Ministerio-de Haciendo

Mantener actualizada
Municipales

Religow trowmites
de renovaciovnw de/

Copiovde
fFlanga

7.1

fidelidad de empleados

Mantener actualizada
la docuwmentacionw quee
Acceso v lw informaciow

Religaw notoy
parav el oficial de
acceso- o lov

informaciovw

Solicitud

9.1

Contestacion de
Solicitudes

10

Mantener actualizada
lov correspondenciov
infernavy externov

10

Contestow
correspondencio inferno

10

Condestow
correspondenciow externo

Mawiav Evelyn Mejiov Gauwrciov
Tesorerar Municipal




MOUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

| UNIDAD] | UACI | [ResponsaBLE: | | LUZ MARIA CRUZ TORRES
Alealdio Huricipal Garantizar el cumplimiento de la ley Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica, asi como fambién la aplicacion de reglamentos,
antiago de Maria
OBJETIVO: normas y politicas emitidas por el Ministerio de Hacienda en materia de adquisicion y contrataciones en la administracion Municipal.
. S’\l::- Actividades Metas Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Sept. Oct. Nov. Dic. Medios de verificacion Observaciones

Elaborar Plan de Compras

Tener el Presupuesto Municipal
1.1 | Vigente y Aprobado Mediante
Acuerdo Municipal

1.2 | Tener Reguerimientos de la
unidades

1.3 | solicitar Cotizacion a Diferentes
Proveedores

1.4 | Suministrar de Material y papeleria
a las Unidades

1.5 | verificar Entradas de Material de
Oficina

Elaborar Inventario de Material de

1.6 Oficina

Manejo de pagina COMPRASAL

2.1 |Ingresar Plan de Compras en la
PAAC

2.2 |Registrar Compras por libre
Gestion




2.3

Registrar Licitaciones

En el momento que se esta
solicitando la Licitacion

En la Pagina Web y
Documento Fisico

Licitar Proyectos

Documento de Bases de

3.1 |Elaborar Bases de Licitacion, Licitacion y Acuerdo
Terminos de Referencia El Plazo de 15 dias Municipal
3.2 El plazo no podra ser mayor
Elaborar Evaluacion de Licitaciones a 60 dias Documento de Evaluacion
. Al Terminar el Proyecto
Mantener Expedientes de tener el 100% de los
3.3 proyectos Completos y Documentos ingresado en
Actualizados su expediente Expedientes de Proyectos
34 Elaborar Liguidaciones de Al terminar el proyecto en Docuemento de
) Proyecfos el 100% Liquidacion
Elaborar Acta de Adjudicacion
3.5 |para Compras o Procesos de Libre
Gestion Al terminar La Evaluacion Acta de Adjudicacion
Elaborar Resoluciones, ordenes de
3.6 | Cambio Para Proyectos de Libre En el plazo que lo establece

Gestion y Licitaciones.

cada Proceso

Elaboracion de diferentes
Contratos de la Municipalidad

Cumplir con la Elaboracion
en el tiempo que se Solicita

Custodiar el Inventario de Bienes
Muebles e Inmuebles de la
Municipalidad

Tener resguradado cuando
la Unidad de Contabilidad
lo Entregue

Custodiar Fianzas a favor de la
Municipalidad

Mantener la Custodia de
las fianzas durante todo el
aio (fianza de buena obra)

Banco de Registro de
Proveedores Actualizado

Mantener actualizado el
Registro de Proveedores

Resoluciones y Ordenes de
Cambio

Contratos

Inventario

Diferentes Fianzas

Docuementos de
Liquidacion




Acatdia Murnicipal

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD| |

Acceso a la Informacion Publica

| | RESPONSABLE: | |

Licda. Alicia Maria Valle Robles

OBJETIVO:| |

Garantizar cl derecho de acceso de toda persona a la mformacion pablica, a fim de contribuir con Ja transparencia brindando un servicio de informacion, respucsta a Ia poblacion en marco de dar cumplimiento a Ia Ley de Acceso a Ja Informacion Piblica.

Santiago de Maria
Sub- .. . . . . . . ., .
No. N Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. Medios de verificacién Observaciones
o.
Eje estratégico 2: Clasificacion de la
Informacién
21 Identificar la informacion existente en cada unidad
) administrativa. Formulario para la clasificacion
29 Clasificar el origen de la informacién en cada unidad de informacion
' administrativa
2.3 Elaborar una clasificacion preliminar Determinar que la .
. I Las actividades
- informacion que posee la
Elaborar la clasificacién definitiva de las unidades L . . programadas se
2 2.4 . ) municipalidad es oficiosa,
administrativas. X . elaboraran de
reservada, confidencial o
o ] manera semestral.
2.5 Elaboracién de cuadro de gestién documental. publica. Cuadro de gestion documental
2.6 Elabora el indice de informacién reservada Indice de informacion reservada
2.7 Remitir indice de informacion al IAIP.
2.8 Elaborar indice de informacion oficiosa y publica Indice de |nf0rm§1(:|0n oficiosay
publica
2.9 Elaborar indice deinformacion cofidencial o . . X .
indice de informacion confidencial
Eje estratégico 3: Gestion de la
Informacion Oficiosa.-
3.0 Identificar la unidad administrativa responsable de
) la informacién oficiosa
33 Solicitar la informacion oficiosa a las unidades
i administrativas. .
- . Preparar y actualizar toda
-Preparar la informacion oficiosa entregada por las . . ..
3.4 ) la informacion oficiosa a
3 unidades. v . .
n referenci -
35 Realizar | i bli i ql']e peenre e Nota 0 Memorandu de solicitud de
. ealizar las versiones publicas necesarias articulos 10y 17 de la LAIP. informacion
36 Crear y disefiar presentacion de informacién
) oficiosa.
Creacidn y disefio de la presentacion de la
3.7 informacion oficiosa (Digitacion de actas, memoria

de labores, plan de trabajo, y la presentacién de otra
informacion.)




Eje estratégico 4: Difusién de la
informacion que sea de caracter oficiosa.

4.1

Disposicion, actualizaciéon y publicacion de
informacion oficiosa en portal de transparencia,
conforme al lineamiento de publicacién de
informacion.

4.2

Actualizar la Pagina Web y formularios bases del
portal de transparencia subiendo fotos de eventos,
obras e informacidn oficiosa establecida en el art. 10
y17.

4.3

Gestionar la mejora de los contenidos, disefio,
funcionabilidad y accesibilidad del Portal de
Transparencia

4.4

Creacion de cartelera Municipal

4.5

Utilizar las redes sociales para difundir los trabajos
de la Municipalidad asi como el diario acontecer.

Mantener a disposicion del

publico de forma actualizar

la informacion establecida
enelArt.10y 17 dela
LAIP.

Eje estratégico 5: Fomento de la cultura de
transparencia entre dependencias de la
municipalidad.

51

Capacitacion a servidores publicos de los niveles de
Direccion, técnico y soporte administrativo asi como
al Concejo Municipal.

5.2

Desarrollar jornadas de sensibilizacion a las
diferentes unidades con el apoyo del IAIP e ISDEM en
coordinacion de la UAIP de la municipalidad

5.3

Propiciar que las entidades responsables actualicen
periddicamente la informacion oficiosa que genera.

5.4

Desarrollar mesas de diadlogo, se ha logrado instruir
a los servidores de la dependencia o entidad que
sean necesarios, para recibir y dar tramites a las

solicitudes.

5.5

Mejorar la interlocucion con las diversas unidades

5.6

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

5.7

Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la
dependencia.

Tener una relacién
estrecha con los titulares
de departamento, para
difundir la informacién de
sus actividades que sea de
conocimiento publico.

Portal de transparencia

Eje estratégico 6: Proporcionar a toda
persona el derecho de acceso a la
informacién publica.

6.1

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

Proporcionar a toda
persona el derecho de

Fotografias, listados de
asistencia

Notas de gestion internas




6.2 Auxiliar a los particulares en |a elaboracion de acceso a la informacion
) solicitudes. puiblica, estableciendo una
Realizar los tramites internos necesarios para relacion con la sociedad a
63 localizacion y entrega de la informacion solicitada | través de sus solicitudes o
dudas a nuestros sitios
Resolver sobre las solicitudes de informacion que se
6.4 web.
sometan.
6.5 Realizar las notificaciones correspondientes.
Facilitar los procesos de atencidn de solicitudes de
6.6 | informacion asi como mejorar nuestros servicios de
atencion.
Eje estratégico 7: Promover el
conocimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y sus principios.
Fomento y Promocion del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica y servicios municipales en la
7.1 | sociedad civil por medio de capacitaciones a Lideres
Comunales, Estudiantes, promociény divulgacion
de la LAIP en Ferias de transparencia.
Apoyar a las personas para que fortalezcan su Divulgacién del DAIP y
7.2 | comprension del valor y utilidad de la informacién | LAIP dentro del municipio
en poder de las instituciones del Estado
Realizar jornadas de capacitacion sobre el derecho
de Acceso a la Informacion y cubrir todas las
7.3 .
Asociaciones de Desarrollo Comunal y Centros
Educativos
Publicidad, Promocién, Divulgacién del DAIP y LAIP a
75 través de los medio de comunicacion televisivo,
: radial local y red social del canal y de la
municipalidad.
6. Actividades diversas
8.1 Asistir a capacitaciones
Elaborar informe mensual correspondiente a la
8.2 unidad
8.3 Tomar fotografias de diferentes eventos
8.4 Revisar correos institucionales
8.5 otras.

Responsable: Licda. Alicia Maria Valle Robles.
Oficial de Informacion

Expedientes de solicitudes de
informacion

Listados de asistencia y
fotografias

Estas funciones se
cumple cuando se
prentan solicitudes de
informacion a la
unidad.

Invitacion a capacitacion

fotografias

correos




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD TRIBUTARIA MUNICIPAL . ] .,
UNIDAD RESPONSABLE Miguel Antonio Torres Mejia
Alcaldia Municipal Optimizar larecaudaciony la determinacién de los tributos municipales, desarrolando una eficiente y efectiva orientacién tributaria
Santiago de Maria OBJETIVO:
Sub- Actividades Metas Enero [Febrero| Marzo | Abril Mayo [ Junio Julio | Agosto | Sept. Oct. Nov. Dic. Mgdlos .d,e Observaciones
No. verificacion
Consolidar los planes de trabajo de
las diferentes areas de la UATM
Elaboracién de todos los planes de
trabajo de las diferentes areas que
pertenecen a la UATM (Facturacién y |Corformacion del Pl i
1.1 Cobro, Inspectores, Registro y Control | plan operativo anual an :npue; ve
Tributario, Recuperacion de Mora |de la unidad
Auditor Tributario, Cuentas
Corrientes)
Establecer la priorizacién de . .
- s . Realizar reuniones
objetivos, politicas y estrategias,
K x R semanalmente con )
1.2 realizando reunion de trabajo con los todas las areas que Vitacora de
’ encargados del area tributaria, Reunion
. e pertenecen a la
analizando el cumplimiento de lo
. UATM
establecido en el presente plan.
Revisar los instrumentos tributarios
y proponer la ordenanza transitoria y
la revision de la ordenanza por
servicios publicos para aprobacién
del Concejo Municipal
Ordenanzas
21 Actualizacion y Modificacion de la nueva Municipales,
' Ordenanza Ley de
impuestos.
Establecer las fechas
Aprobacién por el Concejo Municipal de |para la publicacién de Acb”ed’do
2.2 la Ordenanza Transitoria de Dispensa de |la Ordenanza ape?)cfnfefom
Intereses y Multa Transitoria a los Municipal
contribuyentes.




Generar publicaciones de
informacién generalizada por medio
de folletos, como también
informacidn especializada durante el
periodo de la presentacion de la
declaracion anual jurada de
impuestos.

Con la informacién que

3.1 Cruce de informacion con el Areade |se obtenga lograr un si p
; . s . t
Recuperaci| cuentas corrientes para actualizacién en |mejor control de los F;tz':;iiéi
6n de Mora mora contribuyentes en
mora.
Original y
lainf .z Copia de
32 Con la informacién que convenio de
. - o . se obtiene se espera P Pl
Recuperam Revision y actualizacion de convenios. P ago a Flazos
5n de M recuperar el 25% de la Formulario-
on de Mora mora generada. 17 Firmado
por el
contribuyente
Realizar Notificacién de Aviso de
33 Elaboracién de avisos de cobro para  |aviso de cobro C;Z':”;';:z‘lo
’ cuentas en Mora. (Primero, Segundo y recibido por el
Tercer aviso de cobro) contribuyente.
Verificar la informacién generada por
las diferentes areas de la Unidad, a fin
de mantenerla actualizada.
4.1 P : -
Registro y Actualizacién del Sistema de Catastro Re?h'zar los cambios Solicitud dg
Control Inmueble y Empresa (cambios o solncnfados por el ) mssp;‘\:/iccl?;s ©
- ! modificaciones). contribuyente maximo Fomulario - 07
Tributario en el lapso de una

semana, para mejorar la
calidad del servicio.




Cobro de las Tasas por
Servicios

4.2 Ficha
Registro y | Actualizacion del Nuevo levantamiento Cfr‘:issglge
Control catastral Formulario-
Tributario 08
Mantener actualizados
las Estados de Cuenta
4.3 de las grandes
Elaboracién de Estados de Cuenta 8 Estados de
Cuentas Actualizad empresas y Cuenta
. ctualizados R iqitali
Corrientes contribuyentes para digitalizados
una buena calidad de
servicio
Ampliar la base
Tributaria a fin de
4.4 "
) Actualizacién de Sistema de Inmueblesy | incorporar al sistema Sistema de
Cuentas Empresas todos | . Inmuebles y
. odos los agentes
Corrientes i Empresas
susceptibles de
producir ingresos
planificar y ejecutar las auditorias,Revisar .
i X Mantener presencia
antecedentes tributarios de los .
A N . fiscalizadora que
contribuyentes a auditar.asi como tener ermita un sustantivo Notas
4.5 Auditor | autualizados los expedientes,dar control P . Emitidas por
f . - . . . incremento en la S
Tributario |y seguimientos a las auditorias tributaria ., ) el Auditor
) . . recaudacion, mediante Tributario
y realizar las inspecciones .
A R A la reduccion de la
necesarias,ejecutar auditoria basandoce oL
. evasion fiscal;
en el programa de trabajo
4.6 Ingresos de Inmuebles y empresas Hevar a cabo el debido i Lib"iylde
FACTURAC 9 P ¥ empr ingreso de nuevos inmueles y
nuevas y verificacion de los mismos | . empresas
ION inmuebles y empresas. inscritas.
Promover el desarrollo de la UATM,
mediante programas de capacitacion
en el area tributaria, administrativa y
servicio al cliente.
51 Lograr que el
I o contribuyente este ;
Inspectore Capacitaciones sobre campaiias de . v Listado de
e . informado sobre los Asistencia
S sensibilizacion a los contribuyentes sobre o )
ey o . . X procedimientos en las firmado,
Municipale | los procedimientos del 4rea tributaria ) fotografias
diferentes areas de la
S

UATM




Fortalecer el drea de
fiscalizacion y asistencia

. Listado de
5.2 Auditor o . i tributaria mediante la Asistencia
Tributario Capacitaciones en materia Tributaria transferencia de firmado,
conocimientos y fotografias
experiencias.
Generar publicaciones de
informacion generalizada por medio
de folletos, como también
informacion especializada durante el
periodo de la presentacion de la
declaracion anual jurada de
impuestos.
Lograr que el 100% de
las empresas que Copias de
6.1 UATM Emision de solicitud de Balance a f”“Ci_°'"*f" enel Dsg:??fm":fs
empresas municipio presenten el fechay hora
Balance en su debido de recibidos
tiempo para
actualizacion de tarifas.
Lograr que el 100% de
las empresas que Copias de
Documentos
6.2 UATM | Emisién de 22 solicitud de Balances [funcionanenel con firma,
municipio presenten el fechay hora
Balance en su debido de recibidos
tiempo para
actualizacion de tarifas.
Lograr que todas las Copias de
i Documentos
6.3UATM | Emision de resolucion a Empresas | €mpresas existentes con firma,
en el municipio fechay hora
tengan actualizada la de recibidos

tarifa a cancelar




Minimizar tramites
cumpliendo con las
condiciones de la
Ley de Impuestos

6.4 Municipales u
Facturacio Emision de avisos de cobro Ordenanza flsiema'd'e
ny Cobro regulado_ra} de Tasas acturacion
por servicios
municipales
buscando la
satisfaccion del
contribuyente y
usuario.
6.5 Lograr que el 100% de
Inspectore las empresas que Copia de
Entrega de Notificaciones a empresas |funcionanen el Notificacin
s L con fechay
e para entrega de balances municipio esten firma de
Municipale debidamente recibido
S actualizadas e inscritas
6.6
Inspectore . Recaudar un 75% de Informe
S Entrega de Avisos de Cobro los fondos por las semanal
Municipale Tasas de Servicios
S que brinda la
Municipalidad ||
Promover el
6.7 cumplimiento
Inspectore voluntario de las
S Verificacion de Inmuebles de oficio obligaciones por ;2:!:;
Municipale parte de los
S contribuyentes y
usuarios

Controlar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias mediante la
implementacién de planes de gestion
de inscripcién y calificacion de
empresas, negocios e inmuebles.




Ficha

7.1
Lograr que el 100% de Catastral de
Inspectore : P . Inscripcion de
s Verficacion de empresas que los inmuebles y Empresa o
L funcionan en el Municipio empresas esten )
Municipale P p o Negocio
debidamente inscritos. Formulario-
S 01
7.2 Lograr que el 100% de Fich
Inspectore | los inmuebles esten Catalsctr; de
s ingresos de !n.muf-:’bles y empresas nuevas| 4.1 i 4amente inscritos inmueble
Municipale y verificacién de los mismos con su Cédigo Catastral. Formulario-
08
S
Lograr que un 70% de
los contribuyentes en
7.3 mora queden al dia con Aviso de
Inspectore |  Entrega de notificaciones de cobroa  |sus impuestos CEZ'E‘TIQLTTE"
Municipale contribuyentes en mora recibido por el
S contribuyente.
7.4 Cobro de las Tasas por
. Ficha
Inspectore Servicios
P Actualizacion del Nuevo levantamiento Catastral de
S tastral Inmueble
L. catastra ;
Mumupale Formouglano-
S
75 Cobro de las Tasas por
CON'.I'ROL Servicios CON
RESOLUCION
VERIFICACION DE BALANCES
TRIBUTARI ES
1) ENTREGADAS
7.6
CUENTAS RESUMEN MENSUAL DE INGRESOS
CORRIENT
ES
7.7 Inspeccionar que las Resolucion de
Inspectore . . construcciones o legalizacion
s Verificacion de nuevas remodelaciones de
L construcciones o remodelaciones ; construccione
Municipale tengan el permiso s Formulario-
s extendido por la 25

Municipalidad




Alewidfior Maermerpul
Suntingo de HMaria

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD]|

| JUVENTUD

| | RreEsponsasLE: | |

SALVADOR ANTONIO BERNAL MARTINEZ

OBJETIVO:

Impulsar espacios de participacion para el involucramiento e inclusién de las y los jévenes en los procesos de toma de decisiones y blisqueda de soluciones a las
problemaéticas que afectan a la Juventud del municipio para su desarrollo integral y lograr una mejor calidad de vida.

Sub-

No No Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic Medios de verificacién | Observaciones
1 FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS | Convertir a la Casa de
DE LA CASA DE ENCUENTRO JUVENIL, | Encuentro Juvenil Municipal
en un espacio que brinde
programas, Servicios,
proyectos y activiades en
beneficio de la nifiez,
adolescencia y juventud de
Santiado de Maria
Coordinacién con la municipalidad para
1.1 |acordar presupuesto de 2019.
convocatorias
Reuniones bimensuales entre el o la
1.2 |faciliatadora de la Casa de Encuentro y listado de asistencia
la muncipalidad
Elaborar un plan de gestion para buscar
1.3 |otros apoyos y ejecutar actividades.
plan de gestion
14 Elaboracién de plan Operativo Anual.
presentacion del POA
Hacer una evaluacion trimestral
1.5 |participativa de las actividades que se
vayan ejecutando. listado de asistencia
2 ARTICULACION INSTITUCIONAL Fortalecer la articulacion
entre organizaciones claves,
para impulsar el proceso de
Desarrollo de la Juventud.
Creacion de un plan interinstitucional,
con la participacion de la juventud que
permita articular los esfuerzos evitando
2.1 |laduplicidad, priorizando y
optimizando la utilizacién de los
recursos.
convocatorias
Desarrollo de acciones conjuntas en
programas o proyectos que beneficien
22 alajuventud.
memoria fotogréfica
3
Promover espacios donde se facilite
31 informacién oportuna sobre salud

sexual y reproductiva

convocatorias




Crear vinculos con instituciones que
brinden servicios orientados a la

3.2 . .
atencion de la salud, especialmente de
jovenes.
Visita de centros escolares con personal
de centros de salud y técnicos

3.3 |especializados en educacién sexual para

impartir charla a los jovenes.

4.1

Sensibilizar a padres de familias y
sociedad en general sobre la
importancia de la formacién educativa
de los y las jovenes.

elaboracién de cartas de
entendimiento con las
instituciones del
municipio

solicitud de fechas para
visita a centros escolares

listados de asistencia y
convocatorias para
reuniones

4.2

Crear conciencia en las y los jovenes
para que contintien sus estudios
superiores

4.3

Coordinar con universidades para crear
convenios que permitan obtener becas
ajovenes

cartas de convenios

4.4

Recoleccion y documentacion de
aspirantes al Programa de becas
universitarias

4.5

Reuniones con alumnas y alumnos
becados

Identificacién de jovenes idéneos en
centros escolares para el desarrollo del
programa CODE

listados v documentacién

convocatorias

cuando lo amerite la
situacion

desarrollar programa de capacitacion
“Conozca de Empresas” CODE para el
desarrollo de dos mini empresas

solicitud para visitas

memoria fotogréfica

5.2 juveniles. (Talleres Vocacionales)
manuales de
capacitacion
Intercambios juveniles con otros
5.3 [municipios e instituciones para conocer
las experiencias obtenidas itud de transporte _
Coordinar con instituciones que apoyan vustar "'b'"u?"tu”“
5.4 |el tema de emprendedurismo en g:e apoyen eltema
jovenes. . - . .
) listados de asistencia emprendedurismo
Ejecucion de actividades con las mini estas estan
empresas en diferentes lugares del definidas por las
55 municipio. personas que

buscan los servicios
de las dos mini
empresas




Participar en eventos artisticos y de
concientizacién en los que asistan las y
los jévenes

cartas de solicitud

Buscar jovenes con habilidades
artisticas que puedan compartir sus
experiencias con otras personas

Planificacion y ejecucion del festival
juvenil “SantiagoFest” en el marco de la
celebracion de las fiestas patronales del
municipio.

solicitud de visitas

Sensibilizar a padres de familias y
sociedad en general sobre la
importancia de la formacion educativa
de los y las jovenes.

Facilitar mecanismos por medio del cual

es parte de la
formacion CODE
que se detallaen el
numeral 5

plan de actividad y
cartas de gestién

promocion de
actividades

7.1 |lasy los jovenes conozcan sus derechos reuniones y listados de

y deberes asistencia

Motivar la incorporacion de jovenes en
7.2 |espacios de participacion ciudadana

memoria fotogréfica

7.3 |Facilitar informacion promocién

PROMOVER UNA VIDA LIBRE DE Generar procesos de

VIOLENCIA PARA LAS Y LOS JOVENES sensibilizacion para el

fomento de una Cultura de
Pazy Vida Libre de Violencia
para la Nifiez, Adolescencia y

Juventud de Santiago de
Marfa
Implementar charlas para la prevencién
8.1 |de laviolencia
listados de asistencia
8.2 |Fortalecer valores listados de asistencia
83 Charlas con otras instituciones

vinculadas a dicho tema

cartas de coordinacion




i
g

Arafiia Mesiipal
Sontiaga de Haria

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD| |

UNIDAD DE LA NINEZ

| | RESPONSABLE: | |

Gladys Maritza Villalta de Jimenez

o

: 2o
Paa ™

Promover servicios de Atencion Integral a travez de la Educacion Inicial y la erradicacion del maltrato infantil de los nifios y nifias, brindado a traves de los componentes

OBJETIVO: de atencion del programa de Primera Infancia mediante la participacion de la familia, comunidad y Estado.
No. 5’\:1: Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov Dic. Medios de verificacién| Observaciones
1 : .
Promover la educacion y desarrollo integral de la
primera infancia en el programa de Educacion Inicial de
los Centros de Bienestar Infantil del Muncipio de
Santiago de Maria.
Preparar el espacio fisico para crear
Realizar ambientacion de los centros de Bienestar Infantil |un ambiente agradable a los nifios,
santiago de Maria, Marguezado y Mercedes Llach nifias Espacio fisicos
Reallizar Ingresos y egresos de los Centros de Bienestar Tener el registro del ingresos de
Infantil. nifios v nifias | _|Expedientes
Realizar visitas padres, madres de familia para las Tener el 100% de nifios, nifias que
matriculas de los Centros de Bienestar Infantil estan en el presupuesto del afio 2020 formularios de visitas
Velar por el cumplimiento de la guia
metodologica y la planificacion de
Elaboracion de material ludico de acuerdo a los Ejes acuerdo a los grupos de edades, y
Globalizadores, metodologia y la situacion de aprendizaje, |preparar el material a utilizar con los Espacio fisico y guia de
adicionando el valor agregado. recursos gue se cuenten. |__|planificacion
Se debe de contar con un orden
sistematico en el desarrollo de cada Revision en jornadas
Verificar el cumplimiento del desarrollo de la guia curricular. [tema, en base a la calendarizacion. | |diarias.
2
Verificar el ejecutamiento de actividades de
Estimulacion temprana que promuevan y favorezcan la
adquisicion de habilidades y destrezas a travez de las Graficas de evaluacion del
areas del desarrollo (Lenguaje, Socioafectiva, desarrollo de cada nifio y
Cognitiva, Habitos Higienicos, Motora finay gruesa) nifia en su expediente
Supervisar que la aplicacion de
Verificar la implementacion de la Guia de Actividades de tecnicas de estimulacion temprana se
Estimulacion Temprana. cumplan al 100% Visitas en jornadas diarias
Que los nifios y nifias alcancen el
Dar seguimiento a Nifios y Nifias que no alcalzaron su Item |indice deseado en el tiempo por medio de la grafica del
del desarrollo adecuado para su edad. estipulado. | _|desarrollo
Verficar la evaluacion de los nifios y nifias en la grafica del
desarrollo Conducta/trato (dos veces al afio) (y nuevo Que todos los nifios y nifias sean Documento anexado al
ingreso) evaluados en el tiempo estipulado. | _|expediente del nifio y nifia
Concientizar de la importacia de la
implementacion de estas tecnicas; se Por medio de los padres,
Socializar y revisar las tecnicas de Estimulacion del area | debe de tener el material sugerido, madres de familia. Y
de lenguaje: Ambiente letrado, lectura en voz alta, libro de acuerdo a los recursos con que verificar en el espacio fisico
viajero, etc. cuente el programa. | |del CBI
3

Promover actividades preventivas a nifios y nifias, a
travez de la activacion del Sistema de Proteccion
Integral de la Nifiez y la Adolescencia en los programas
de atencion ala primera infancia.

Coordinar seguimiento de controles de nifia y nifio sano,
con la unidad de salud

Que todos Tos ninos y ninas puedan
tener sus controles y vacunas en el
tiempo gue les corresponde.

Coordinar practica de examenes de laboratorio de nifios,
nifias y educadoras.

Reallizar dos veces al afio el chequeo
medico de los nifios, nifias y
educadoras.

Libros de visitas

coordinar jornadas de desparasitacion con la unidad de
salud.

Reallizar esta gestion por lo menos
dos veces al afio.

Expedientes de los nifios y
nifias

Expediente de nifios, nifias

v notas de solicitud.




Monitoreo del esquema de vacunacion de nifios y nifias.

Se realizara la ultima semana de
cada mes.

Expediente del nifio y nifia

verificar que todos los nifios y nifias tengan su peso y talla
cada mes.

Esta actividad se realizara todos los
meses, para conocer el estado
nutricional de nifios v nifias

Documentos de peso/talla
v Hoia de monitoreo.

Anexar a los expedientes de los nifios y nifias el dato en las
agraficas de peso/talla.

Verificar la evolucion de los nifios y
nifias en la grafica.

verificar el chequeo fisico de nifios v nifias

Realizar coordinacion de fumigacion de los CBIS

Revisar todos los nifios y nifias al
momento de ingresar a los centros.

Se debe realizar dos veces al afio

Realizar Talleres con padres, madres o responsables

| _|Expedientes de nifio y nifia

Desarrollar temas de interes para las familias tales como:
-Socializacion del protocolo de Proteccion de trabajo de los

CBIS - Disciplina Positiva -
Estimulacion Temprana. -Ley de Proteccion
Integral de Nifiez y Adolescencia (LEPINA)

- Habitos Alimenticios - Metodologia Tambien soy
persona

Contribuir al fortalecimiento y
concientizacion de padres, madres o
responsables, sobre la importancia
del compromiso como rol primario y
fundamental de la familia.

Contar con todos los registros y documentacion del
area admnistrativa

Listas de asistencia, notas
de convocatoria.

Elaborar todos los expedientes de nifios , nifias.

Elaborar las liquidaciones de subvencion de alimentacion y
bonificacion de educadoras

Que en el expediente cuente con
toda la documentacion necesaria, en
el tiempo que el nifio o nifia ingrese
al centro - Hoja de ingreso

- Acta de compromiso - Copia
partida de nacimiento.

-Copia de tarjeta de vacunas
-Grafica del desarrollo. -
Grafica de crecimiento -Copia de
DUI de PMR -Hoja de Monitoreo
-Nota de Seguimiento -
Examenes medicos -
contancias medicas (cuando sea
necesarias) - Referencias _-otros

Expedientes

Entregar los recibos en el tiempo que
son solicitados

Recibos de suvbencion

Reallizar presupuesto para la compra de alimentacion de
nifios, nifias.

Cumplir al 100% lo establecido en
menu alimenticio.

Verificar |a asistencia de nifios y nifias diaria.

Cumplir la asistencia solicitada de
nifios y nifias que diariamente asisten
al programa.

Libro de compras

Relizar los retiros de los depositos del ISNA para pago de
bonificacion de educadoras y alimentacion de los CBIS

Realizar retiro de Donacion de Aldeas Infantil SOS

llevar control de entrega de bonos y
facturas de pago de alimentacion.

Asistencia diaria

que los nifios y nifias cuenten con
unmenu mejorado en los CBIS

Registro del control de cuenta bancaria.

Revisar facturas y liguidacion de fondos de alimentacion.

Llevar registro de entradas y salidas
de los depositos del ISNA.

Llevar el control de los fondos .

Libreta v libro de registro

Elaborar Expedientes de educadoras y presentar la
actualizacion de datos al ISNA

Se debera realizar a principio de afio
0 en caso de nuevo ingreso

Registro de facturas y

| _|recibos de suvbencion

expedientes

Crear expedientes de entrega de documentacion

Llevar el Registro de toda la
documentacion entregada tales
como: -Libro de marcacion de
entradas y salidas de educadoras

- Registro de chequeo fisico de nifios

y nifias -Liquidaciones
mensuales -libro de entrega de
Bonificacion -Pesoltalla
-Asistencia diaria -Alimento
MINED -Registro de cuenta
bancaria. -Registro

de facturas y liquidacion
-Evaluacion medica/nutricional
-Evaluaciones en la grafica del
desarrollo.

Realizar pagos a educadoras de los Centros de Bienestar
Infantil

Pagar en la fecha en que los
depositos se hagan efectivos.

Expedientes de
documentacion

Control de marcacion de entradas v salidas de educadoras.

Verificar el cumplimiento del horario
establecido.

Libreta y libro de registro

Libro de asistencia




Coordinacion de capacitaciones de manipulacion de
alimentos para las educadoras de nuevo ingreso.

Certificados, asistencias

Monitoreo en los centros de atencion inicial, para
evaluacion de las Jornadas diarias y desarrollo de la
guia curricular y la planificacion diaria, uso de tecnicas
v material didactico.

Centro de Bienestar Infantil Mercedes Llach

Monitoreo

bitacora

Centro de Bienestar Infantil Marguezado

Monitoreo

| _|bitacora

Centro de Bienestar Infantil Santiago de Maria

Monitoreo

| |bitacora

Promover actividades preventivas a nifios y nifias, a
travez de la activacion del Sistema de Proteccion
Integral de la Nifiez y la Adolescencia en los programas
de atencion a la primera infancia.

Visitas a las comunidades del
municipio, para sencibilizar sobre la
importancia de la Primera Infancia,
Lepina y demas temas de importancia
en beneficio de la nifiez.

Fotografias

Apoyo a las ADESCOS para realizar
actividades enlas comunidades

fotografias, solicitudes

Fortalecimiento al Comité Locales de Derechos de la
Nifiez y de la Adolescencia. En el marco de establecer
en el ambito local el Sistema Nacional de Proteccion
Integral de la Nifiez y de la Adolescencia, sera el
responsables de desarrollar politicas y planes para la
garantia de los derechos de la nifiez y adolescencia en
el municipio y velaran por la garantia de los derechos
colectivos v difusos de esta municipalidad.

Asistencia a reuniones ordinarias y
extraordinarias con el Comité Local

de Derechos del Municipio. Asistencias
Visitas a los Centros Escolares del
Municipio para la divulgacion de la
LEPINA Fotografias

Involucramiento en los Comites departamentales y
Municipales, para la Garantia de Derechos de nifios,
nifias v adolescentes.

Reuniones de Ordinarias de la Red
de Atencion Compartida (ISNA)

asistencias

Reuniones del Comité Intersectorial
del Municipio

asistencias, fotografias

Reuniones del Comité departamental
de Primera Infancia

asistencia, fotografias

Reuniones y coordinacion con el
proyecto de CONFIO, para la
erradicacion de Nifiez migrante.

fotografias

Asistencia a reuniones ordinarias y
extraordinarias en la Comision de la
Carrera Administrativa Municipal

| |actas

Reuniones Ordinarias y
Extraordinarias de la Comision de
Etica

actas

Asistencia a Reuniones ordinarias del
Comité Seguridad y salud
Ocupacional

actas

Reuniones de la Comision de Becas.

fotografias, asistencias

Actividades a desarrollar en los Centros de Atencion
Inicial v comunidades con nifios, nifias v adolescentes.

Desarrollar eventos que promuevan
la convivencia y la importacia de la
educacion Inicial.

fotografias

Asi iaa Ci itaciones y Dipl dos en relacion a
la Unidad de Nifiez, Centros de Bienestar Infantil y las

demas que por pertenecer a los diferentes comisiones o
comites, se deba asistir.

| |asistencias, convocatorias




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

| UNIDAD| | UNIDAD DE RIESGO LABORAL | | RESPONSABLE: | | HECTOR ALEXANDER CARRANZA APARICIO |
A
{"“ﬁyﬂ“}"’;‘;" | OBJETNo;l | Establecer los mecanismo idoneos para la Prevension de los Riesgo en el lugar de Trabajo |

Medios de
verificacion

Actividades Febrero Agosto Observaciones

Permitira la prevencion de Acta de Conformacion |se creo en ultimo
1.1 | Conformacion del Comité SSO | posibles accidentes en el del Ministeriod e trimestre del afio

lugar de trabaio Trabaio pasado.

Cumplir con la LGPRLT y
obtener la acreditacion.

Capacitacion al los miembros
1.2 | del CSSO (8 horas por pate
del MTPS)

Documento emitido
por el MTPS

Ampliar el conocimiento
sobre prevension de Diploma, fotografias y
Riesgo en los lugares de listados de asistencia
trabaio alas 6 jornadas
Desarrollar la cultura de Actas de
prevension y sobre todo conformaciond e
saber como aforntar una brigadas, fotografias y
emergencia. listados de asistencia.
Capacitacion al los miembros Tener el conocimineto
del Comité SSO (Evacuacion, |teorico y practico a la hora
Primeros Auxilios, Incendios y | de una emergencia en el
Psicologico) lugar de Trabajo

Capacitacion al los miembros
1.3 | del CSSO (Tecnificacion de 48
horas) INSAFORP

Conformacion de la brigadas
14 de respuesta ante una
emergecia.

listados de
asistencias

15

Elaboar Formatos de Tener un mejor contrrol

21 inspeciones y bitacoras de ~ |en informacion de Formatos Finalizados.
visitas de camnos inspeciones

Facilitara la evalucion de

- . los lugares de trabajo
Realizar visitas de campo a 9 joy

22 N L verificar que se cuente Bitacora de visitas
todas la unidades Municipales con o necesario para la
prevencion
2.3 | Realizar las Inspecciones a los I&evant_amlento de Actas iE:"::éﬁ)ﬂe
- Accidentes de Trabajo e Accidentes ocumdqs pecciony
en los lugares de trabaio fotografias.

Hacer la gestiones para la

. . . Fotografias y acta de
2.4 | compra de todo el equipo de | cumplir con la normativa

entrega de equipo

proteccion para el personal de LGPRLT
3
Identificacién de zonas de Se Optendran las
3.1 |Protecciony zonas de Riesgo, | medidas adecuadas para Informe y fotografias
Espaciones de trabajo y la proteccion de los
sequridad estructural. trabajodres
Las Instalaciones cuenten con | Adecuar de una mejor
los espacios, mobilario y manera las oficinas y los
3.2 |equipos adecuados para los espacion municipales Bitacora y fotografias
empleados y las personas con | Para estas personas con
algun tipo de discapacidad alguna dispacidada
Verificacion con sefializacion
adecuada en las intalaciones y sefializar, rotular y fotografias e informes
3.3 |que se cuente con todos los elaborar las carteles de y Bitacoras
niveles de seguidad en las rutas de evacuacion.
instalaciones municipales




Hacer las gestiones con los

un mejor control y sobre

Notas de Solicitudes.

el personal de servicios
publicos municipales

Elaborar las guias de
prevension SSO por cada

X S todo saber que hacer ante
instituciones para programar 8
una emergencia.
vacunes, examenes al personal
35 calendaricion de vacunas para | previnir cualquier tipo de

enfermedades con el
personal

Nos ayudara a mejorar
con las condiciciones de

Calendario de
vacuacaion,
realizacion de
examenes

acuerdo de
aprobacion

de Riesgos en Los Lugares de

4.1
unidad (actualizaciones cada | prevencin en nuestro
cierto tiempo) lugares de trabajo
Otros actividades apegadas a

4.2 |lalLey General de Prevencién

Trabaio

Bitacoras e informes y
fotoarafias




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD I I CONTABILIDAD | I RESPONSABLE: | I LICDA. ALEJANDRA MARIA ROMERO ORTIZ
OBJETIVO: | | Registrar hechos economicos de forma cronologica que modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la Municipalidad.
Sub- o . . . . Medios de .
No Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct Nov. Dic. e L Observaciones
No verificacion
Validar informacion contable y
ejecucion del presupuesto del Elaborar mes a mes
aplicativo SAFIM
Aprobar y Aplicar interfaces que se
1 1.1 generen del modulo Tesoreria de
ingresos y egresos de la municipalidad
Aplicativo SAFIM
Aprobar y Aplicar comprobantes
1.2 contables que se generen del modulo
. Tesoreria de ingresos y egresos de la
municipalidad Aplicativo SAFIM
Elaborar mes a mes
Cierre Mensual actualizar la
contabilidad en
aplicativo SAFIM
Generar reportes contables y de
2.1 ejecucion de presupuesto del Aplicativo|
2 SAFIM Archivo de unidad
2.2 |Presentar reportes a Departamento de notas de remision al
Consolidacion de la Direccion General departamento de
de Contabilidad Gubernamental consolidacion de la DGCG
2.3 |Archivar cierre Archivo de unidad
Imprimir Comprobantes Contables para
2.4 |cada una de las erogaciones e Ampos de gastos e
ingresos ingresos
Cierre Anual Elaborar al finalizar
ejecicio fiscal
31 Qenera}r reportes contables y de o Aplicativo SAFIM
ejecucion de presupuesto del Aplicativo
3 SAFIM
notas de remision al
3.2 |Presentar reportes a Departamento de departamento de
Consolidacion de la Direccion General consolidacion de la DGCG
de Contabilidad Gubernamental
3.3 Archivar cierre
Otras Actividades
41 Indice de cheques de cada fondo con Archivo de ingresos y
los que cuenta la municipalidad ELABORAR CADA MES egresos
4.2 |Elaboracion de Planillas de sueldos,
4 descuentos de ley y otros descuentos |ELABORAR CADA MES Planilla
4.3 |ElaborarRecalculo de impuesto sobre ELABORAR EN JUNIO Y
: la renta de empleados DICIEMBRE Formato de recalculo
4.4 ELABORAR EL MES DE
Elaborar planilla de aguinaldos DICIEMBRE Planilla
a5 ELABORAR PRIMEROS Nota de remision de
) Elaborar informe mensual DIAS DE CADA MES informe
4.6 Elaborar informe sobre gasto de fodes

cada trimestre

TRISMESTRALES

informe remitir a ISDEM




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD SECRETARIO MUNICIPAL RESPONSABLE: ROBERTO MITJAVILA
,-Q?fl.,.; OBJETIVO Secretario del Concejo Municipal.
WA & Movy
- . . . . Medios de .

Actividades Responsable Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. verificacion Observaciones
Convocatoria concejo SECRETARIO | X | X | X | X | X | X[ X[ X|X[|X|X|X|X]|X]|X X | X[ X XX XX X | X XX XXX [X|X| X[ X]|X]|X|X]|X
Sesién de concejo,
elaboracion de acta uno,
refrenda de

. CONCEJO Y
nombramientos, acuerdos SECRETARIO XIX|X[X|X|X[X|X[X[X|X|X|X|X]|X X | XX X | X X | X X | X X | X XXX X[ X|X[X]|X X | X
varios. Una sesion por
semana dias Viernes 5.00p
m
Exenciones de impuestos, SECRETARIO X x| % | %
Reformas al presupuesto.
ﬁfsgl‘ézrasumos‘je' SECRETARIO | X | X | X | X | X | X [ X [ X [ X | x| x| X [x|x|x]|x]|x]|x]|x X | X X | X X | x XX XXX XXX XX [ [ [ x | x
Extender Permisos a

. i SECRETARIO XX [ X[ X[ X|X|X]|X

partidos politicos durante
campafias electorales




(Caddigo Electoral),

Atender solicitudes de
documentacion, UAIP,
contestar, presentar
informes de trabajo
mensual.

SECRETARIO

Atender instituciones en
general.

SECRETARIO

Redactar acuerdos,
permiso, matrimonios
autenticas, etc.

SECRETARIO

Certificar acuerdos, firmar
vialidades, autenticas,
atender fax, llamadas

SECRETARIO

Correspondencia del
alcalde.

SECRETARIO

SECRETARIO




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

unipap| | INFORMATICA | | respomsasLE: | | OSCAR ORLANDO SANDOVAL |
Abaliis Memapel OBJETIVO: Ejecutar el Plan de Mantenimiento preventiva y correctivo de los equipos de computo de |z Alealdia Municipal que garanticen la continuidad de las operaciones
ey ‘| | administrativas v operativas de |3 institucidn.
No. Subr Actividades Metas Enero | Febrero| Marzo Abril Mayo Junio Julio | Agosto | Sept. Oct. Now. Dic. Me.t.lios d'e Ohserpacion
No. verificacion es
L Elaboracién de inventario de|Contar con una adecuada
equipos de la Alcaldia|identificacidn del equipo Reporte y lichas|sera entregada
Municipal informatico de la tecnicas de los|copia a
municipalidad. equipos Contabilidad
11 Identiticar el estado actual de los|Poder generar un plan de
=% |equipos informaticos con que cuenta| actualizacion de software y
|la municipalidad hardw are.
Identificar que equipos no cuentan
12 con la debidas proteccién de|Gestionar la compra de
UPSIReguladores. UPSheguladores
2
Verificacién Cableado de Red. |EFyiy |3 perdida de datos en
lared. Reporte mensual
21 Obtener una  comecta
¥ transmision de datoz en la
Verificacidn de router y switch, red. Reporte mensual
3 -

Mantenimiento Preventivo

La conservacion de equipos
informaticos  mediante  la
revisibn ¥ reparacion
oportuna que garanticen su
buen funcionamiento,

Reporte Mensual y

_|fichatecnica




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

UNIDAD UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER RESPONSABLE SARA EUGENIAVILLALTA GUIDO
OBJETIVO Promover el desarrollo de la mujer del municipio de Santiago de Maria mediante la articulacion interinstitucional, generando condiciones para la recreacion, la participacion e incidencia, la
cultura, el encuentro y la formacién vocacional
Eje de Lineas Actividades MESES Costos Responsable Coordinacion Medio de Observaciones
Intervencion Estratégica Directa Verificacion
1 2 3 /4 /5 6 7 8 9 10 11 |12
Eje de Desarrollo $ 180.00 UNIDAD ISDEMU Fotografias y
. . . Promocion de i
Social (Violencia MUNICIPAL Listados
(1 la Ley especial | Jornadas de Hospital
contra las Sensibilizacion a
Integr.al pa.ra De MUJER Nacional
mujeres, Salud, una Vida Libre | Personal de
Salud Sexual y de YIoIencia en | Hospital Nacional
mujeres
Reproductiva)
Capacitacion A $ 450.00 UNIDAD DE LA | Ciudad Mujer Fotografias y
Mujeres Sobre MUJER . Listados
Alfabetizacién en Mujeres de
Derecho ADESCOS




Capacitacion A
Medios De
Comunicacion Para
No Promuevan La
Violencia Contra
Las Mujeres

Salud Sexual y
reproductiva

Examenes de
Mamografias,
Citologias y Virus
del Papiloma
Humano

Talleres para
restituir los
derechos de las
mujeres,
adolescentes y
nifias

Talleres dirigidos a
Prevenir el
embarazo en
adolescentes

Taller  Vocacional
De Proyecto De
Mujeres  Adultas,
En Las Diferentes
Especialidades

$ 120.00 UNIDAD DELA | ISDEMU Y Fotografias y

MUJER Directores De Listados
Radios Locales

$ 180.00 UNIDAD DELA | Ciudad Mujer Fotografias y
MUJER Listados

$2,880.00 UNIDAD DELA | APROCSAL Fotografias
MUJER

$ 5.760.00 | UNIDAD DELA | APROCSAL Fotografias
MUJER

$ 820.00 UNIDAD DELA | CIUDAD MUJER | Fotografias
MUJER




Eje de Desarrollo Ciudad Mujer $200.00 UNIDAD DELA | CIUDAD MUJER | Fotografias y
de la Ciudadania Comunitaria MUJER Y Listados
(Participacion, ADESCOS
Politica y 7
Ciudan Capacitacion  Para $ 150.00 UNIDAD DEIA | ISDEMU Fotografias y
indania
) El I?erecho De Llas MUJER Listados
Mujeres Como
Medio Ciudadano
Conmemoracién $200.00 UNIDAD DELA = COMITE Fotografias y
del dia nacional e MUJER INTERSECTORIAL | Listados
internacional de la
mujer
Conmemoracion $200.00 UNIDAD DELA = COMITE Fotografias y
Del Dia De La No MUJER INTERSECTORIAL | Listados
Violencia Contra
Las Mujeres
Elaboracion de Plan
de Prevencion de
Violencia
Eje de Capacitacion Sobre $ 120.00 UNIDAD DELA | ISDEMU Fotografias y
Fortalecimiento Enfoque De Género MUJER Listados
o A Jefaturas De
Institucional. Unidades De La
Municipalidad
Reuniones $ 840.00 UNIDAD DELA = COMITE Fotografias y
Eﬂe”_st“,a'es con MUJER, NINEZ Y | INTERSECTORIAL | Listados
omité
Intersectorial JUVENTUD Y APROCSAL




Asesoria Sobre
Denuncias
Procedimiento De
Rutas De Atencion
Sobre Violencias

Reuniones
Imprevistas Con
Organizaciones
Gubernamentales
Y No
Gubernamentales

Reuniones
Imprevistas Dentro
De La
Municipalidad y
material y equipo
de oficina

$300.00 UNIDAD DELA | PNC, JUZGADOS, | Hoja de Asesoria,
MUJER PGR, FGR, tramite Interno
CIUDAD MUJER
$1,500.00 UNIDAD DELA | ONG'S, Convocatorias y
MUJER GUBERNAMENTA | Fotografias
LES Y NO
GUBERNAMENTA
LES
ALCALDE, Convocatoria y
COMISION DE Fotografias
LA CARRERA
ADMINISTRATIV

AY OTROS




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

Fondo Ciculante

RESPONSABLE:

Roxana del Cid de Cortez

Controlar y monitorear el seguimiento de todos los pagos que se realizan

Observacione

Metas No. Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct Nov. Dic. Medios de verificacion
S
1
Recibir asignacion del Fondo Circulante cheque
2
Recibifr y revisar facturas y elaborar
recibos de los distintos egresos a cancelar
por el Fondo Circulante Documentos
3
Cancelar los gastos de acuerdo a las
. . facturas o recibos emitidos Recibos y Facturas
Garantizar el manejo adecuado n t— —1— t— —1— — —1 — o I
del Fondo Circulante mediante 5 nforme mensua
la elaboracion de liquidaciones Ampos de
parciales y una final durante el Trasladar documentos a Tesoreria para el documentacion de
afio 2020 reintegro respectivo | | | | | | || | | facturas y recibos
6 Efectuar la liquidacion del Fondo
Circulante al Final del afio Recibo 1-ISAM
7
Mantener act da la correspond
interna y externa Notas
8

Gestion de Viaticos de los Empleados
Municipales en Mision oficial

Recibos y Notas de
Invitacion

Roxana del Cid de Cortez
Fondo Circulante




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2020

PROYECCION SOCIAL Y DEPORTE

UNIDAD RESPONSABLE: Elmer Nicolas Iglesias Morales, kevin Atilio Perez Granillo, Armando Perez.
ﬁf:g;jim;;ﬁ[ FORTALECER LOS PROCESOS DE DESARROLLO ECONOMICO, DEPORTIVO Y SOCIAL SOSTENIBLE A TRAVES DE LA CREACION DE MECANISMOS Y ESPACIOS DE
OBJETIVO: PROMOCION ATRAVES DE PROYECCION SOCIAL A NIVEL LOCAL.
No. Sub- Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. Me,d_'os ‘,’,e Observaciones
No. verificaciéon
ACOMPANAMIENTO AL
COMITE INTERSECTORIAL
11 fechas conmemorativas 5 actividades durante todo
durante el afio el afo fotografia
listado de
1.2 {[reuniones con el comité asistencia y
intersectorial fotografia
Ejecutar el proyecto
produccion de hortaliza
implementacion de viverio
2.1 |implementacion de semillero [100% de semillas de fotos y listados
de hortalizas horrtalizas asistencia
2.2 |entrtega de plantines de 100% de beneficiarios de fotos y listados
hortalizas diferentes comunidades de beneficiados
hoja de
23 Seguimiento a cultivos de asistencia del
hortalizas en pequefios tecnico y
espacios 75 familias beneficias fotografias
llenado de
bolsas,
2.4 |Implementacion de vivero en fotografia,
pequefia escala con plantas produccion de
frutales, hornamentales y 1000 bolsas con diferentes estacas,
otros sp de la epoca semillas y otros
25 seguimiento a vivero 1000 bolsas con sp de la

municipal

epoca

fotografias

Fortalecimiento a directivas
en diversos temas




capacitacion a mujereres de

listado de

31 las ADESCOs anivel 5 ADESCOS (4 x adesco) asistencia ,
municipal en diversos tema. |un toal de 20 beneficiadas fotografia
3.2 capacitacion a las ADESCOs (5 ADESCOS (4 x adesco) IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII listado de
en tema de liderasgo un total de 20 beneficiados asistencia ,
comunitario. 0 beneficiadas 5 5 5 5 fotografia
campanfa de limpieza con
33 diferentes ADESCOS del listado de
"~ [municipio de santiago en sus asistencia ,
comunidades 5 ADESCOS del municipio fotografia
listados de
34 campafia de limpieza con asistencia y
centros escolares del 5 Centros escolares del sello de la
minicipio de santiago municipio institucion
Consttiuciéon de ADESCOS
a nivel municipal
solicitudes de
formacion de ADESCOS que comunidad,
4.1 |no estan constituidas dentro proceso de
del registro de la formacion y
municipalidad fotografia
42 hoja de
Restructuracion de ADESCOS restructuracion
del municipio de la ADESCO
Actividadas de Deporte
fotografias,
5.1 A .
adfa asistencia
fotografias y
5.2 perfil del
escuela de futbol proyecto
fotografia y
5.3 sello de la
apoyo a centros escolares institucion
5.4 .
Torneos Deportivos locales
Actividades Diversas
fotografia y
6.1 |apoya a otras unidades listado de
dentro de la municipalidad asistencia
6.2 actividades con otras fotografia y

instituciones dentro del
municipio o fuer del municipio

listado de
asistencia




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE MARIA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO 2019

UNIDAD Servicios Publicos Municipales RESPONSABLE: Miguel Edmundo Hernandez Chavez
1. Programar, dirigir, supervisar y controlar los Servicios Publicos Municipales
Afealdia Municipal 2. Analizar la necesidad de los servicios Publicos Municipales, estableciendo criterios prioritarios y jerarquicos de atencién en situaciones ordinarias y/o de emergenc
i p. respuesta a los requerimientos de la poblacién con base a las ordenanzas municipales establecidas.
Santiago de Maria
OBJETIVO: 3. Colaborar y coordinarse con otras instancias Gubernamentales y no Gubernamentales acciones y actividades que contribuyan a la mejora de vida de la poblacién
Santiago de Maria.
4. Mantener un contacto directo con Asociaciones Comunales y Directivas Vecinales, para conocer sus requerimientos en materia de Servicios publicos y promover
la gestion de los mismos.
No. S’\'l-'b' Actividades Metas Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic Medios de verificacion
[
Revision y establecimiento de rutas de | Brindar una cobertura global
recoleccion; asignacion de equipos de a nivel del Municipio de "
. 8 . ; Rutas de Recoleccion
11 trabajo a rutas de recoleccion Santiago de Maria, en el establecidas
establecidas (Tren de Aseo y Barrido tema de recoleccion de
de Calles) Desechos Solidos
Reuniones con Equipos de recoleccién Op_tl_mlzar os recursos Acta de Reunién
o municipales en funcién de B - -
12 de desechos sélidos. 8 Lista de asistencia
una adecuada recoleccion de ”
. Ruta de Recoleccién
desechos solidos.
. . ) " Garantizar la adecuada
Visitas de inspeccién evalucion y recoleccion de desechos
13 supervision de rutas de recoleccién . . e Bitacora de Campo
- soélidos a nivel del municipio
(Tren de Aseo y Barrido de Calles) : o
de Santiago de Maria.
Mantener el Cementerio
14 Mamemrment(_) y le_pl_eza del Municipal ev_] c_ondlmones Cronograma de Limpieza
Cementerio Municipal favorables, eliminar focos de
1 contaminacion.
Garantizar el ornato y aseo
diario de los Parques
15 Mantenimiento y Iflr_npleza de Parques ) B Municipales, Bitacoras de Campo
Municipales identificar desperfectos en la
infraestructura para su pronta
reparacion
Garantizar el adecuado
16 Supervision a Parque§ Municipales y cumplimiento de Bitacora de Campo
cementerios cronogramas de aseo y
limpieza
Mantener en condiciones
favorables el Estadio
17 Mantenimiento de Estadio Municipal Municipal, que L_:or_\mbuya al Bitacora de Campo
sano esparcimiento y
recreacion de nifios, jovenes
v adultos
Coordinar acciones y
Coordinacién con instituciones y actividades con actores Acta de Reunién
2 21 actores locales para la mejora de las

condiciones de vida de la poblacién en

locales, brindando apoyo en
cualquier area de servicios

municipales

Informe de Actividades




sia, asi como dar

del Municipio de
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Observaciones
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