PLAN OPERATIVO

GOBIERNO MUNICIPAL

ALCALDIA DE SOLUCIONES




PRESENTACION

El Plan Operativo Anual de la Alcaldia Municipal de San Miguel, Departamento de
San Miguel, El Salvador, para el afno 2018, es un documento elaborado para ordenar las
estrategias, metas, lineamientos y actividades de la institucion todos acordes a las
politicas institucionales establecidas en el Plan Estratégico Institucional 2016 - 2020.

El Plan Operativo Anual viene a constituir una guia de metas, objetivos y acciones
que deberan aplicarse en la Institucion, en los diferentes aspectos conforme a las normas
contempladas en las Leyes, reglamento y demas disposiciones legales establecidas y que

estén en vigencia.

La finalidad: con la aplicacion, ejecucion y seguimiento del presente plan, se
pretende optimizar los resultados en los aspectos de gestion institucional, operativa y
administrativa en beneficio de los ciudadanos de nuestro municipio, asi como de los
funcionarios, servidores y empleados publicos municipales y de la comunidad.

El presente Plan Operativo Anual sera evaluado durante su proceso y al final para
evaluar y consolidar logros y dificultades.

Este Plan es la consecuencia del trabajo de un equipo homogéneo conformado por
el Concejo Municipal, Gerencias, Jefes, Sub jefes, Técnicos y Empleados municipales,
comprometidas con el desarrollo del municipio.
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. DATOS GENERALES

Nombre de la Institucion: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL.

Ubicacidn : 2a Calle Oriente y 2a Avenida Norte, San
Miguel. El Salvador, Centro América.

Tipo de Gestion : PUBLICA MUNICIPAL

Ao de gestién :2018
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Il- MARCO ESTRATEGICO

VISION

Somos un gobierno municipal plural de soluciones con una nueva forma de gestion y
cooperacion al servicio de la ciudadania miguelefia.

MISION

Convertirnos en una instituciébn con excelencia en la prestacion de servicios
municipales y llevar a la ciudad miguelena donde todas y todos vivamos en un
entorno seguro, ordenado y moderno.

VALORES

Transparencia
Honestidad

Solidaridad
Responsabilidad Social
Trabajo en Equipo
Respeto

Eficiencia

Etica

Compromiso

pag. 5



lll - POLITICAS INSTITUCIONALES

- Modernizar las acciones administrativas y financiera de la municipalidad

- Acompanar a las familias en las comunidades en su desarrollo econémico
y social

- Impulsar el desarrollo integral del municipio de San Miguel.

IV- OBJETIVOS ESTRATEGICOS INTITUCIONALES

Objetivo general Institucional

Establecer un gobierno municipal plural de soluciones, que permita la inclusién de
todos los sectores y nos lleve a tener un San Miguel seguro, ordenado y moderno.

Objetivos Especificos Institucionales

Innovar los servicios municipales
Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la poblacion.

Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y
comunitaria

Lograr la mejora de la calidad de vida de las familias en su comunidad

Gestionar programas y proyectos que contribuyan al desarrollo econémico del
municipio de San Miguel.
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V - OBJETIVOS ANUALES DEL PLAN

a. GENERAL

Planificar, programar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades programadas por
cada una de las unidades y departamentos, ya sean estas operativas, administrativas
o financieras correspondiente al afno 2018, dentro del marco de la normatividad
vigente y los objetivos estratégicos del PEI, optimizando el uso de recursos y el
compromiso de todos los funcionarios, jefaturas y empleados con la intenciéon de
brindar una administracion de los recursos municipales con transparencia, eficiencia,
eficacia y calidad.

b. ESPECIFICOS

Optimizar la ejecucion y evaluacion de planes, proyectos y actividades mediante la
implementacion, acompanamiento y asesoramiento permanente a las diferentes
jefaturas y empleados con la finalidad de innovar en su quehacer municipal.

Optimizar la organizacion y el desempefio con eficiencia de los departamentos,

unidades y comités con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos
mediante una evaluacién continua de los procesos y productos.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL
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SINDICATURA
MUNICIPAL




DEPENDENCIA

SINDICATURA MUNICIPAL

Crear normativa municipal aplicable en los departamento de Administracién Tributaria, Tesoreria y Mercados

ESTRATEGIA
Municipales
OBJETIVO Elaborar Manuales y Reglamento
META No. 1 Que en coordinacidn con el ISDEM, Departamento Juridico se elabore los diferentes borradores de Manuales y

Reglamentos para los Departamentos de Administracién Tributaria Municipal, Tesoreria, Mercados Municipales

INDICADOR META

Manuales y Reglamento elaborados y enviados al Concejo Municipal para su revisiéon y aprobacion

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE |E | FIM|A|M|{J|J|A|S|O|N|D
VERIFICACION
1 Apoyar en la elaboracién de borrador de Manual Documento Asistente
R . . X|x|X
de Administracion Tributaria Municipal
2 Gestionar la Revision y Aprobacion por parte del Sindico Municipal
Concejo Municipal del borrador de Manual de XX
L L. . . Documento
Administracién Tributaria
3 Apoyar en la elaboracién de borrador de Manual Asistente X | X
de Fondo Circulante X
Documento
4 Tramitar la Revision y Aprobacidn del Manual del Documento Asistente X
Fondo Circulante
5 Colaborar en la elaboracién de borrador del Documento Asistente X | X
Reglamento de los Mercados Municipales
6 Agenciar la Revisidon y Aprobacion del Concejo Documento Sindico Municipal
Municipal del borrador del Reglamento de los X X|X
Mercado Municipales
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DEPENDENCIA

SINDICATURA MUNICIPAL

ESTRATEGIA Tramitar Diligencias de Jurisdiccién Voluntarias que sean presentadas en este departamento
OBJETIVO Resolver de manera legal y eficaz los tramites de jurisdiccion voluntaria
META No. 2

Responder en el término legal establecido

INDICADOR META

Informe de la cantidad de diligencias de jurisdiccidn recibidas y resueltas.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES VEl\:IEFlI)(I:cA)(E.)IEéN RESPONSABLE |E |F |  M|A M| J | ON
1 Hacer la revisién y firma segun
corresponda de las Diligencias de
Jurisdiccién Voluntarias presentadas por Solicitud Asistente X[X[X|X|X|X|X X | X
los Abogados e Instituciones que realicen
el tramite.-
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DEPENDENCIA SINDICATURA MUNICIPAL

ESTRATEGIA N° 13

Gestionar asistencia técnica para la elaboracion de la Ley de Impuesto Municipales.

OBJETIVO

Elaboracion de Ley de Impuesto Municipales

META No. 3

Elaboracion del anteproyecto de Ley de Impuesto Municipales

INDICADOR META

Anteproyecto elaborado y enviado a la Asamblea Legislativa

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E | F | M| A N| D
1 Apoyar en la elaboracién de anteproyecto Documento Asistente x| x| x
de Ley de Impuestos Municipales
2 Gestionar la Revisién por parte del Documento Sindico X
Concejo Municipal del anteproyecto Municipal
3 Gestionar la aprobacion del anteproyecto Documento Sindico
de Ley de Impuestos Municipales Municipal
4 Coordinar la presentacion del Documento Sindico
anteproyecto de ley a la Asamblea Municipal

Legislativa para su aprobacion
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DEPENDENCIA

SINDICATURA MUNICIPAL

ESTRATEGIA N° 16

Propiciar y sostener la integracion del Concejo Municipal a fin de desarrollar el bienestar de la ciudadania

miguelena

OBJETIVO

Integrar el Concejo Municipal a fin gestionar el bienestar de la ciudadania miguelefia

META No. 4

Propiciar la integracion del Concejo Municipal

INDICADOR META

Concejo Municipal integrado y gestionando el bienestar de la ciudadania miguelefia

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES e o RESPONSABLE N|D
1 Propiciar la unidad del Concejo Municipal | Cantidad de Sindico
Gestiones Municipal
realizadas por el X| X

concejo municipal
en pleno.
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DEPENDENCIA SINDICATURA MUNICIPAL

OBJETIVO

Velar porque los contratos que suscriba la municipalidad estén de acuerdo a las leyes aplicables

META No. 5

verificar las cldusulas contractuales de bienes o servicios que adquirira la municipalidad conforme a derecho

INDICADOR META

Numero de contratos revisados de bienes o servicios de la municipalidad

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE N| D
1 Verificacion de procedimientos para la Revision de Sindico X | x
contraccion expediente Municipal
2 Velar porque los contratos estén de Cotejo de Acuerdo Sindico
conformidad con lo emanado por el Municipal Municipal X| X
Concejo Municipal respectivo
3 Dar seguimiento al contrato efectuado Contrato Sindico x| X
Municipal
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SECRETARIA
municiPAal
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Objetivo General

e Contribuir de manera eficiente y eficaz a alcanzar los objetivos y metas de la
Municipalidad de San Miguel y con la participacion activa de todos los sectores de la
localidad.

Objetivo Especifico

* Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la poblacion.

e Desarrollar procesos de forma legal, transparente y técnicamente eficientes.

Mision

Velar por la pronta y oportuna respuesta de forma legal y técnica de las solicitudes que
presentan las diferentes jefaturas, instituciones publicas y privadas, personas naturales y
juridicas; dirigidas al Alcalde y Concejo Municipal de San Miguel.

Vision

Ser una unidad eficiente y eficaz que contribuya a un gobierno Municipal plural de
soluciones.

Planificacion de Meta

Para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades como Secretaria del Concejo, se
establecen las metas segln las necesidades que presentan las diferentes jefaturas,
instituciones publicas y privadas, personas naturales y juridicas; dirigidas al Alcalde y Concejo
Municipal de San Miguel, priorizando los tiempos de cumplimiento y seguimiento de cada
necesidad.
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DEPENDENCIA Secretaria Municipal

ESTRATEGIA N° 16 Pr_op|C|a[ y sostener la integracion del Concejo Municipal a fin de desarrollar el bienestar de la ciudadania
miguelefa.

OBJETIVO Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la poblacién

META No. 1 Elaborar y resguardar la documentaciéon de las sesiones Concejo Municipal, cumpliéndose con los requisitos

correspondientes.

INDICADOR META

Actas de acuerdos de recomendaciones o propuestas

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE ON|l D
1 Recepcion de documentacién dirigida al sefior Documentacion Secretario
: o o X|X|X
Alcalde y Concejo Municipal. Municipal
2 Comunicar a los Concejales las convocatorias para Convocatorias Secretario x| x| x
gue concurran a las sesiones. enviadas Municipal
3 Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos Acuerdos Secretario
e . . o e o X|X|X
juridicos que emita el Concejo Municipal. Municipales. Municipal
4 Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y | Libro de Asistencias, Secretario
elaborar las correspondientes actas. Actas de Acuerdos Municipal X|X|X
Municipales.
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DEPENDENCIA Secretaria Municipal
ESTRATEGIA N° 16 Pr_op|C|a[ y sostener la integracion del Concejo Municipal a fin de desarrollar el bienestar de la ciudadania
miguelefa.
OBJETIVO Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la poblacion
META No. 2 Asistencia de comisiones del Concejo Municipal
INDICADOR META Libro de registro actualizado
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE  E|FIM A{M|J|J|A|S|O(N| D
1 | Llevar los libros, expedientes y documentos del Libros, Folder
Concejo, custodiar su archivo y conservarlo | Palanca de Acuerdos
organizado, de acuerdo con las técnicas mas Municipales. Secrgt_ario X| XXX XXX ) XX X) X)X
adecuadas. Municipal
2 | Despachar las comunicaciones que emanen del Acuerdos
Concejo y llevar con exactitud un registro de todos | Municipales, libros S .
los expedientes o documentos que se entreguen. de registro de ecretario XX XX XX XX XX X X
Acuerdos Municipal
Municipales.
3 | Auxiliar a las comisiones designadas por el Registro de
Concejo y Facilitar el trabajo que se les asistencia de .
Concejales a las Secretario XX X[ XX X X[ X|X|X|X| X
Encomiende comisiones. Municipal
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COMITE
ORGANIZADOR
DE AS FIESTAS

PATRONALES
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PLAN OPERATIVO ANUAL. (POA) 2018.-

DEPENDENCIA

“COMITE ORGANIZADOR DE LAS FIESTAS PATRONALES DE SAN MIGUEL”

OBJETIVO No 1.

Lograr continuamente la satisfaccién de los contribuyentes, clientes, usuarios y habitantes del Municipio de San
Miguel; tomando en cuenta las politicas de servicios y los resultados obtenidos de las consultas ciudadanas que se
desarrollan periédicamente.-

META No. 1.

Elaboracion de una planificacién y ejecucién de las actividades a desarrollar a fin que se concretice un sano
esparcimiento a la comunidad miguelefa y extranjeros que visitan El Salvador en el marco de las fiestas patronales de
San Miguel en el afio 2018.

REF. ESTRATEGIA

Disenar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con

No 6 las comunidades
INDICADOR DE Seguimiento al plan operativo anual a través de elaborar un informe mensual.-
MEDICION
No. ACTIVIDADES M| A | M A O(N|D MEDIO DE RESPONSABLE
VERIFICACION
Elaborar primera solicitud de desembolso Documento Gerencia,
1.- | al concejo Municipal.- elaborado Contabilidad
Elaborar segunda solicitud de X Documento Gerencia,
2.- | desembolso al concejo Municipal.- elaborado Contabilidad
3.- | Elaborar tercera solicitud de desembolso X Documento Gerencia,
al concejo Municipal.- elaborado Contabilidad
4. | Elaborar cuarta solicitud de desembolso Documento Gerencia,
al concejo Municipal.- elaborado Contabilidad
5. | Elaborar quinta solicitud de desembolso X Documento | Gerencia,
al concejo Municipal.- elaborado Contabilidad
6.- | Elaborar presupuesto de comité afio 2019 X Documento | Gerencia,
elaborado Tesorero
Contabilidad
7.- | Elaborar sexta solicitud de desembolso al X Documento Gerencia,
concejo Municipal.- elaborado Contabilidad
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PLAN OPERATIVO ANUAL. (POA) 2018.-

Area de gestion de patrocinios
DEPENDENCIA
Realizar una gestion de ingreso de efectivo y especies en patrocinio de manera transparente apegado a los valores
OBJETIVO No 2. éticos modernos, apegado a los valores institucionales, dejando asi constancia de todo lo recibido por el comité
organizador de las fiestas patronales en afio 2018.-
Disefiar y ejecutar un plan que permita incrementar el 10 por ciento de proyeccion en base a los resultados del afio
META No. 2 anterior, ademas desarrollar una politica de control mas efectiva, y la estrategia comunicacional mas fluida con los
patrocinadores.
REF. ESTRATEGIA Gestidn permanente con la cooperacién nacional e internacional para el fortalecimiento institucional y el desarrollo de
No. 20 San Miguel
INDICADOR DE Informe mensual de la cantidad de solicitudes enviadas a patrocinadores antiguos y patrocinadores nuevos
MEDICION
. PROGRAMACIONDEACTVIDADES | |
No. ACTIVIDADES E|F M|A[M]|]J JIA|S| O|N|D MEDIO DE RESPONSABLE
VERIFICACION
Elaborar una categoria de participaciéon de | X | X Documento | Gerencia, Gestor
1.- | patrocinadores.- elaborado de Patrocinios
Planificar  estrategia de  nuevos | X Documento | Gerencia, Gestor
2.- | patrocinios elaborado | de Patrocinios
Envié de correspondencia a X | X | X Informe Gerencia, Gestor
3.- | patrocinadores antiguos y nuevos Mensual de Patrocinios
Seguimiento de correspondencia X | X Informe Gerencia, Gestor
4.- Mensual de Patrocinios
5.- | Visitas y seguimiento de X X [X|X|X Informe Gerencia, Gestor
correspondencia Mensual de Patrocinios
6.- | Gestion de patrocinadores tardios X Informe Gerencia, Gestor
Mensual de Patrocinios
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PLAN OPERATIVO ANUAL. (POA) 2018.-

DEPENDENCIA

“Actividad Operativa”

OBJETIVO No 3.

Lograr el fortalecimiento Institucional de la Alcaldia, mediante la planeacién y desarrollo de una mistica de trabajo en un
equipo de alto rendimiento.-

META No. 3.

Desarrollar un plan y ejecucion de cada una de las actividades, religiosas, deportivas, culturales, que sean novedosas,
ordenadas y seguras durante el afio 2018.-

REF. ESTRATEGIA No.

Disenar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con

6 las comunidades.-
INDICADOR DE Informe mensual de Planificacién de cada comisién del Comité Organizador de las Fiestas Patronales de San Miguel.-
MEDICION
No. ACTIVIDADES E M|A M A O|N|D MEDIO DE RESPONSABLE
VERIFICACION
Aprobacién de gastos administrativos y junta | X Acuerdo de Gerencia
1.- directiva - junta directiva
Acreditar firmas para contratos y patrocinios X Acuerdo de Gerencia
2. junta directiva
Aprobacién de cronogramas de comisiones X Acuerdo de Comisiones
3.- junta directiva
Autorizaciéon de fondos alimentacién junta | X _Acuerdo de Gerencia
4.- | directiva comité junta directiva
5.- | Autorizaciéon de nombramiento y contrataciéon | X Acuerdo de Gerencia
de personal junta directiva
6.- autorizacion para manejo de caja chicay X _Acuerdo de Gerencia
nombramiento de responsable junta directiva
7.- nombrar y autorizar el pago de tesorero del X Acuerdo de Gerencia
comité junta directiva
8.- | autorizacion para pagos y retenciones al ISSSy | X Acuerdo de Gerencia
AFP junta directiva
9.- autorizacién y nombramiento de firmas X _Acuerdo de Gerencia
refrendarias de cheques junta directiva
10.- .. . . Acuerdo de Gerencia, Tesorero,
Autorizar indemnizaciones y bonificaciones junta directiva Contador
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No. ACTIVIDADES A MEDIO DE | RESPONSABLE
VERIFICACION
autorizacion y gasto de publicacion de _Acuerdo de Gerencia,  Comisién
11.- invitacién a grupos para carnaval 60 junta directiva Relaciones Publicas -
. . Acuerdo de Gerencia, Comision,
1. exposicion de responsable desfile de correos junta directiva Correos
13- autorizacién gasto carnaval tercera edad X Aeuerdo & Gerencia, Comisién
junta directiva Religi6n
14.- premio tercera edad X _Acuerdo de Gerencia, Comision
junta directiva Religi6n
13- gastos carroza tercera edad X Aeuerdo & Gerencia, Comisién
junta directiva Religi6n
16.- gasto vestuario y arreglo de la virgen X Aeuerdo & Gerencia, Comisién
junta directiva Religi6n
17.- gasto premio traje bajada de la virgen X Aeuerdo & Gerencia, Comisién
junta directiva Reli gi én
18.- refrigerios evento bajada de la virgen X Acueto e Gerencia, Comision
junta directiva Reli gi én
19.- Autorizacién gasto de pélvora bajada de la X “Acuerdo de Gerencia, Comisién
virgen junta directiva Pélvora.
20 autorizacién de gasto y pago de vidticos Acuetdo e Gerencia Comision
junta directiva lo ngti ca.
21.- fricerios de barri loni _Acuerdo de Gerencia, Comisién
refrigerios de barrios y colonias junta directiva Barrios y Colonias
22 Autorizacién grupos orquestas carnaval X Acuetlo e Gerencia, Comision
junta directiva Orquestas
23 autorizacion para gasto de vallas publicitaria Aeuetlo Gerencia, Comision
para g P junta directiva Relaciones Publicas
24.- autorizacion para gastos de sanitarios en _Acuerdo de Gerencia, Comision
eventos de fiestas patronales junta directiva Logistica.
25.- Autorizacion para contratar artista festival Acuerdo de Gerencia Comision
mariano junta directiva Religion
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No. ACTIVIDADES J | ] MEDIO DE | RESPONSABLE
VERIFICACION
26.- autorizacién para erogacién para fondos de X _Acuerdo de Gerencia,  Comisién
conferencias de prensa junta directiva Relaciones publicas -
27.- autorizacion para erogacion de fondos coctel X Acuerdo de Gerencia, Comisién
de reinas san salvador junta directiva Relaciones Publicas
28.- erogacion para fondos coctel de reinas san X _Acuerdo de Gerencia Comision
miguel junta directiva Relaciones Publicas
29.- autorizacion para gasto de placas trofeos y X _Acuerdo de Gerencia, Comisién
pergaminos junta directiva Relaciones publicas
30.- | autorizacién para contratacién de elaboracién X Acuerdo de Gerencia, Comision
de revista junta directiva Relaciones Publicas
31.- autorizacion y gasto para transporte de reinas X Acuerdo de Gerencia, Comisién
coctel san salvador juntadirectiva | 1 oogtica
32.- autorizacion para gasto de escenario para X Acuerdo de Gerencia, Comision
coctel de reinas SM juntadirectiva | 169stica
33.- autorizacion para gasto y contratacién de X ~Acuerdo de Gerencia, Comisién
tarima en evento de presentacién de reinas juntadirectiva | 1 oostica
34.- autorizacion para gasto de decoracién de X “Acuerdo de Gerencia, Comisién
escenario en evento de presentacion de reinas juntadirectiva | 1 ooistica
35.- autorizacion de gasto y contratacion de X _Acuerdo de Gerencia, Comisién
transporte para reinas juntadirectiva | 1 oostica
36.- autorizacién de gasto y contratacién para X Acuerdo de Gerencia, Comisién
elaboracién de vestuario de reinas juntadirectiva | Barrios y Colonias
37.- autorizacién de gastos contratacion de X _Acuerdo de Gerencia, Comisién
servicios para preparacién de reinas en junta directiva Barrios y Colonias
modelaje, etiqueta, y coreografia
38.- Autorizacion para gasto de festival de X Acuerdo de Gerencia Comision de
chanchonas junta directiva orquestas
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No. ACTIVIDADES J | ] MEDIO DE | RESPONSABLE
VERIFICACION
39.- torizacic d de rei X _Acuerdo de Gerencia,  Comisién
autorizacién para pago de carroza de reinas junta directiva Barrios y Colonias -
40.- Autorizacién gasto de maquillaje de X _Acuerdo de Gerencia, Comisién
candidatas para eventos junta directiva Barrios y Colonias
41.- Autorizacién para gasto de feria ganadera y X _Acuerdo de Gerencia Comisién
jaripeos junta directiva Relaciones publicas
42.- autorizacion para la compra de bandas, cetros X _Acuerdo de Gerencia, Comisién
y coronas junta directiva Barrios y Colonias
43.- autorizacién y erogacion gasto de energia X _Acuerdo de Gerencia, Comision
eléctrica y generadores para eventos junta directiva Logistica
44. - autorizacién para gasto de alimentacion de X Acuerdo de Gerencia, Comision
reinas juntadirectiva | 1 oogica
45.- autorizacion y erogacion para pago de X _Acuerdo de Gerencia, Comision
presentadores de eventos juntadirectiva | 169stica
46.- Autorizacién de gasto de evento coctel 'y X ~Acuerdo de Gerencia, comisién
conferencia de prensa San Salvador juntadirectiva | Rolaciones Publicas
47.- autorizacién para compra de tarjetas de X Acuerdo de Gerencia, Comisién
invitacién a eventos junta directiva | Rolaciones Publicas
48.- autorizacion y erogacién para la compra de X _Acuerdo de Gerencia, Comisién
p6lvora para eventos juntadirectiva | pglyora
49.- autorizacién para contratacién de payasos, X Acuerdo de Gerencia, Comisién
batucada desfile de correos juntadirectiva | oorreog
50.- . X Acuerdo de Gerencia, Comision
compra de dulces desfile de correos junta directiva Correos
52.- Autorizacion para gasto de sillas desfile de X Acuerdo de Gerencia, Comision
COITE0S junta directiva Correos
53.- autorizacion para compra de stiker a utilizar X Acuerdo de Gerencia, Comision
en desfile de correos junta directiva Relaciones Publicas
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No. ACTIVIDADES MEDIO DE | RESPONSABLE
VERIFICACION
54.- autorizacion para gasto de alimentacion Acuerdo de Gerencia, Comisién
festival mariano juntadirectiva | Religion
55.- autorizacidn para gastos de pélvora (castillo) Acuerdo de Gerencia, Comision
festival mariano junta directiva Relaciones Publicas
56.- autorizacidn de gasto de decoracién de Acuerdo de Gerencia, Comision
escenario eleccién de la reina junta directiva Relaciones Publicas
57.- | autorizacidn gasto de presentadores eleccidn Acuerdo de Gerencia, Comisién
delareina junta directiva Relaciones Publicas
58.- autorizacién de gastos de puntos artisticos Acuerdo de Gerencia, Comisién
eleccién de la reina junta directiva Relaciones Publicas
59.- autorizacion gastos evento elecciény _Acuerdo de Gerencia, Comisién
coronacién reina del carnaval junta directiva Relaciones Publicas
60.- barreras eleccién y presentacion de reinas Acuerdo de Gerencia, Comision
carnaval 60 junta directiva logl’stica
61.- autorizacidn para contratacidn de grupos en Acuerdo de Gerencia, Comision
carnavalitos junta directiva Orquestas
62.- . Acuerdo de Presidencia de Junta
propuesta gran mariscal junta directiva Directiva
63.- autorizacidn para contrato de grupos Acuerdo de Gerencia Comision de
internacionales junta directiva Orquesta
64.- | autorizacidn de fondos para conferencia plan ~Acuerdo de Gerencia, Comisién
de seguridad junta directiva Relaciones Publicas
65.- autorizacion para contratacion de discos de Acuerdo de Gerencia Comision

carnavalitos de barrios y colonias

junta directiva

Orquestas
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No. ACTIVIDADES MEDIO DE | RESPONSABLE
VERIFICACION
66.- Autorizacidon para pago de carroza del _Acuerdo de Gerencia Comision
. junta directiva . .
gran mariscal Relaciones Publicas
67 .- pago de reconocimiento para el gran _Acuerdo de Gerencia Comisién
. junta directiva . .
mariscal Relaciones Publicas
68.- autorizacion para compra de dulces _Acuerdo de Gerencia Comision
junta directiva
carnaval Correos
69.- autorizacion para contratacién de _Acuerdo de Gerencia Comision
. junta directiva
payasos en desfile de carnaval Correos
70.- autorizacion para alimentacion de _Acuerdo de Gerencia Comision
. . . . junta directiva L.
seguridad, evento presentacion de reinas Logistica
71.- | Ratificacién y pago de premio de reina del Acuerdo de Gerencia Comision
. junta directiva . .
59 carnaval de san miguel Relaciones Publicas
72.- . . - _Acuerdo de Gerencia Comision
autorizacion para premio de finalistas junta directiva o
Logistica
73.- liquidacion ejercicio 2018 Informe Gerencia Tesorero
74 .- . . Presidente Junta
propuesta junta directiva 2019 documento ..
Directiva
75.- presupuesto afo 2019 Indocumento | Gerencia Tesorero
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

ESTRATEGIA Crear dentro de la estructura administrativa las unidades que desarrollen el modelo de atencién comunitaria de la
N° 5 poblaciéon miguelefa.

OBJETIVO Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios municipales a la poblacion

META No. 1 Impulsar y apoyar la articulacion del modelo de atencién comunitario

INDICADOR META | 4 acciones implementadas.-

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE
Apoyar la elaboracion del modelo de Documento .

1 .. o Jefe de unidad
atencién comunitario
Apoyar la elaboracion de los programas o Planes Jefe de unidad /

2 planes de articulacion del modelo de aprobados Técnico de
atencién comunitario Planeamiento

3 Acompanamiento en la ejecucion de los Ayudas Técnico de
panes aprobados memorias Planeamiento
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

ESTRATEGIA N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales.

OBJETIVO

Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios municipales a la poblacién

META No. 1

Coordinar y apoyar la elaboracién de manuales de 3 procesos para brindar de forma eficiente y oportuna los
servicios municipales a la poblacion

INDICADOR META

Manuales aprobados

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE
1 Idenhﬂcggon y priorizacion de procesos de In.for.me .d’e Jefe de Unidad
los servicios municipales priorizacion
. TP, . Mapa de Jefe de unidad /
Levantamiento y simplificacion del primer -
2. . s procesos Técnico de
proceso identificado. Planeamiento
L . . Manual aprobado | Jefe de unidad /
Elaboracion de manual e implementacién de .
3. o Técnico de
las modificaciones aprobadas Planeamiento
. P Mapa de Jefe de unidad /
Levantamiento y simplificacién del segundo .
4, . s procesos Técnico de
proceso identificado. Planeamiento
s . . Manual aprobado | Jefe de unidad /
Elaboraciéon de manual e implementacién de .
5. e Técnico de
las modificaciones aprobadas Planeamiento
. TP Mapa de Jefe de unidad /
Levantamiento y simplificacién del tercer -
6. . s procesos Técnico de
proceso identificado. Planeamiento
. , . Manual aprobado | Jefe de unidad /
Elaboracion de manual e implementacién de -
7. Técnico de

las modificaciones aprobadas

Planeamiento




UNIDAD DE
COMUNICACIONES
Y PRENSA



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA
ESTRATEGIA N° 23 | Gestion permanente para la buena comunicacion con los medios de publicidad.
OBJETIVO Brindar oportunamente cobertura con calidad a los diferentes eventos programados
META No. 1 Dar cobertura a 300 eventos durante el afio, que sean realizados u organizados por esta municipalidad.
INDICADOR META | Informe mensual de la cantidad de eventos atendidos a nivel de protocolo, técnico con instalacion de sonido y cobertura
fotografica y de video.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Ne ACTIVIDADES VERICAGIGN | RESPONSABLE | E | F M | A (M| J |J|A|S | O|N|D
1 Activi : Bitacora de actividades,

ctividades internas Reporte y/o solicitudes Todo el Personal | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 30 | 10
2 | Actividades Culturales Eg%%?{: S/i 22“2?5;;38 Todo el Personal 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |20 | 2
3 | Activi . Bitacora de actividades,

ctividades Deportivas Reporte /o solicitudes Todo el Personal 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |10 | 3
4 | Activi . Bitacora de actividades,

ctividades Sociales Reporte y/o solicitudes Todo el Personal 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |10 | 3
5 | Actividades Religiosas | Ditacora de actividades, | ¢y oipersonal | 2 | 2 | 2 |2 | 2|2 | 2|2 | 2|2 |10] 2

Reporte y/o solicitudes
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

ESTRATEGIA N° 23

Gestion permanente para la buena comunicacion con los medios de publicidad.

OBJETIVO

Disefar e implementar campanas publicitarias y promocionales innovadoras orientadas a informar a la poblacién.

META No. 2

Elaborar 18 spot para televisién y su respectiva version para radio.

INDICADOR META

Informe de la cantidad de spot realizados.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

o MEDIO DE
N ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E F{ M| A | M| J J | A|S| O|N|D
- - Archivos digitales y Jefe de
1 Servicios municipales guiones Departamento 1 1 1 1 1 1 1 1 1
- Archivos digitales y Jefe de
2 Rendicién de Cuentas quiones Departamento 3
Programacion de Archivos digitales y Jefe de
3 . 3 3
Carnaval guiones Departamento

pag. 33



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

ESTRATEGIA N° 23 | Gestion permanente para la buena comunicacion con los medios de publicidad.

OBJETIVO Produccion y realizacion de un programa televisivo moderno orientado a informar e interactuar con la poblacion

META No. 3 Produccion de 52 programas de televisién: Conversando con Miguel Pereira.

INDICADOR META | Pre produccion de los materiales audiovisuales, la logistica y produccion para la transmision del programa

“Conversando con Miguel Pereira”.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

o MEDIO DE RESPONSABL
N ACTIVIDADES VERIFICACION E E F M| A M | J J A|lS | O D
1 Servicios municipales Arc;hivos digitales y Jefe de 4 4 5 4 4 5 4 4 5 4 5
guiones Departamento
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

ESTRATEGIA N° 23

Gestidn permanente para la buena comunicacion con los medios de publicidad.

OBJETIVO Coordinar y gestionar con los diferentes medios de comunicacién las pautas publicitarias e informativas que nos permitan
rendir cuentas, informar y orientar a la poblacion.
META No. 4 Realizar 100 entregas de material informativo a los medios de comunicacién, sobre la informaciéon de las actividades y

servicios que realiza la municipalidad durante todo el afo.

INDICADOR META

Informe de la cantidad de Convocatorias de Prensa y boletines entregados a los medios de comunicacion.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES VEROICAGIGN | RESPONSABLE | E | F | M - =
1 féiﬁ%@aaﬁfr?a’; iistg?:ﬁg de Reporte mensual | Todo el Personal 2 2 2 3 2
2 | potoimea d Pronga | Reporte mensual | Todo el Personal | 2 | 2 | 2 5 | 2
3 E?:nesf de material fotografico a Reporte mensual | Todo el Personal 0 0 ” ; ,
4| L los canatos de tlouison | Reporte mensual | Todo el Personal | 2 | 2 | 2 3 | 2
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

ESTRATEGIA N° 23 | Gestion permanente para la buena comunicacién con los medios de publicidad.

OBJETIVO Informar a la poblacién de los proyectos, actividades y servicios brindados por la municipalidad

META No. 5 Elaboracién de 54 rétulos informativos para colocar en periédico mural de la municipalidad.

INDICADOR META | |nforme de la cantidad der rétulos elaborados para periédico mural institucional.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

o MEDIO DE
N ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E F M A M J J N D
Elaboracion de rétulos para
1 periédico mural institugional. Reporte mensual | Todo el Personal 3 3 3 3 3 3 3 5 3
Elaboracion de rétulos para dar
2 informacion interna a empleados | Reporte mensual | Todo el Personal 1 1 1 1 1 1 1 5 1
municipales.
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UNIDAD DE
PROTECCION
CIVIiL MUNICIPAL
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OBJETIVO GENERAL

Planificar acciones y estrategias de Prevencion y Mitigacion de desastres en el

Municipio de San Miguel.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

En coordinacién con la Comisién Municipal de Proteccion Civil, actualizar y
ejecutar planes de Prevencién y de contingencia especificos ante
situaciones adversa causada por fendmenos Naturales o provocados por el
hombre, asi como también la actualizacion y/o elaboracién de mapas de
riesgos.

Dar respuesta y atencion efectiva a la poblacion en caso de Denuncias,
Avisos y alertas que conlleve un riesgo.

Reducir al minimo los dafios contra la integridad fisica y bienes de la
poblacion en areas de riesgo, debido a inundaciones generadas por el
desbordamiento del Rio Grande de San Miguel, rebalses de Quebradas y
Erupcién Volcanica.

Fortalecer la capacidad de las instituciones del sistema, comunidades vy
Centros Educativos en el Municipio, mediante capacitacién y medidas que
prevengan y mitiguen las amenazas de riesgo, y que estén mejor
preparadas para responder ante eventos adversos.

En coordinacion con la Comisién Municipal de Proteccion Civil, actualizar o
elaborar planes de emergencia a nivel Comunal.

Implementacion, mejoramiento y fortalecimiento del sistema de alerta
temprana (SAT), procedimientos de deteccion de peligros, vigilancia de
indicadores, comunicacion de alertas y alarmas.

Crear la Escuela de Capacitacion Municipal de prevenciéon y Gestion de
Riesgo.

Construccién de un espacio fisico en donde funcione el Centro de
Operaciones de Emergencia Municipal, dotado con equipo de oficina y
medios tecnoldgicos que permita dar respuesta y una atencion oportuna a
la poblacién que resulte afectada por fenémenos naturales y antrépicos en
el municipio.
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DEPENDENCIA

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

ESTRATEGIA Gestién permanente de Planes de contingencia para enfrentar cualquier desastre natural y cambio climatico

MUNICIPAL N° 15

OBJETIVO En coordinacién con la Comision Municipal de Proteccién Civil, actualizar y ejecutar planes de prevencién y contingencia
especificos ante situaciones adversa causada por fendmenos Naturales o provocados por el hombre, asi como también la
actualizacién y/o elaboracién de mapas de riesgos.

META N° 1 Realizar y ejecutar 12 planes para la prevencion, mitigacién y atencién fortuita en incidentes, fenémenos y desastres naturales y

antrépicos en el Municipio.

INDICADOR META

Un informe mensual enviado a la Gerencia General o informe semanal cuando se requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E/IFIM|A M| J|J|A|S|O|N|D
VERIFICACION
1 | Actualizacién y ejecucién del Plan Castor Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
2 | Apoyar el Plan de Proteccion Escolar. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
3 | Actualizacion y ejecucion del Plan Dengue. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
4 | Actualizacion y ejecucion del Plan Semana Santa. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
5 | Actualizacion y ejecucion del Plan Invernal. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
6 | Actualizacion y ejecucion del Plan Agostino. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
7 | Actualizacion y ejecucion del Plan Fiestas Civica Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
8 |Actualizacion y ejecucion del Plan dia de los Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
Difuntos. mismo.
9 |Actualizacion y ejecucién y Ejecucion del Plan Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
Fiestas Novembrinas. mismo.
10 | Actualizacién y ejecucién del Plan Belén. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
11 | Actualizacién y ejecucién del contra incendio. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
12 | Plan de Emergencia Municipal. Presentacién del JEFE DE LA UNIDAD
mismo.
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DEPENDENCIA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
ESTRATEGIA Disenar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacion con la
MUNICIPAL N° 6 comunidad.
OBJETIVO Dar respuesta y atencion efectiva e inmediata a la poblaciéon en caso de Denuncias, Avisos y alertas que conlleve un
riesgo.
META N° 2 Realizar 2 visitas semanales a Comunidades y areas vulnerables.
INDICADOR Un informe mensual a la Gerencia General o informes semanales de avances de obras de mitigacién cuando se requiera.
META
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E FMA M|J|J|JA|S O N |D
VERIFICACION
1 | Atender denuncias Informe de JEFE DE LA UNIDAD

inspecciones

2 | Auxiliar a la
desastre.

poblaciéon en caso de | Activacion del Centro

de Operaciones de JEFE DE LA UNIDAD
Emergencia y
capacidad de

atencion y respuesta.

3 |Inspecciones 'y  Monitoreo a _Informe de
Comunidades en zonas vulnerables Inspecciones
y/o de Alto riesgo, por mdltiples JEFE DE LA UNIDAD

amenaza en el Municipio.
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DEPENDENCIA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL Gestién permanente de planes de contingencia para enfrentar cualquier desastre natural y cambio climético.
N° 15

Reducir al minimo los dafos contra la integridad fisica y bienes de la poblacion en &reas de riesgo debido a inundaciones

OBJETIVO generadas por el desbordamiento del Rio Grande de San Miguel, reblases de Quebradas y Erupcién Volcanica.
META N°3 Realizar 3 Obras de Mitigacion dentro del Plan Castor.
INDICADOR META Un informe mensual enviado a Gerencia General o informe semanal cuando se requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E|IF M| A M|J | J/AIS/ O N |D
VERIFICACION

1 Realizar 3 Obras de Mitigacién dentro | Elaboracién de informe de JEFE DE LA
del Plan Castor. Inspeccién. UNIDAD

2 Supervisién y seguimiento a Obras de
Mitigacion y Prevencién dentro del JEFE DE LA
marco del Plan Castor en coordinacion| Elaboracion de informe UNIDAD
con Medio Ambiente y el Dpto. de
Aseo de la Alcaldia
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DEPENDENCIA

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 6

Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de
vinculacién con la comunidad.

Fortalecer la capacidad de las instituciones, comunidades y Centros Educativos en el Municipio, mediante

OBJETIVO acciones y medidas que prevengan y mitiguen la situacion de riesgo, y que estén mejor preparadas para
responder ante eventos adversos.
META N° 4 Realizar capacitaciones a las Comisiones Comunales de Proteccién Civil en el Municipio.

INDICADOR DE MEDICION

Un informe mensual enviado a Gerencia General o informe semanal cuando se requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F
VERIFICACION
1 |Realizar 10 Capacitaciones a las| Informey listado de
Comisiones Comunales Proteccion asistencia a JEFE DE LA
Civil. capacitacion UNIDAD
2 | Capacitar en gestién y prevencion de | Informey listado de
riesgo a las ADESCOS, Centros asistencia a
educativos e instituciones publicas y capacitacion JEFEDE LA
privadas a solicitud. UNIDAD
3 |Actualizar e inspeccionar sitios y/o| Llenado de Fichas de
lugares de Albergues en el Municipio identificacion y
de San Miguel calificacion de los JEFEDE LA
lugares de albergues UNIDAD
4 | Realizar supervisiones de Simulacros Informe de
en Centros educativos e instituciones planificacién y
publicas y Privadas a solicitud. realizacién de JELIJ:EISAEDLA

(Fenémenos Naturales, desastres o
incidentes) a solicitud.

simulacros

M AMJ J/AIS|O | N|D
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DEPENDENCIA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 15 Gestion permanente de planes de contingencia para enfrentar cualquier desastre natural y cambio climatico.

OBJETIVO En coordinacién con la Comisién Municipal de Proteccion Civil, actualizar o elaborar planes de emergencia a nivel
Comunal.

META N° 5 Actualizar o elaborar 10 planes a nivel Comunal

INDICADOR DE MEDICION Un informe mensual enviado a Gerencia General o informe semanal cuando se requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E|F| M A M|{J|J|A]| S (o) N D
VERIFICACION
1 Actualizar o elaborar 10 planes| Presentacion de Planes JEFE DE LA
a nivel Comunal de Proteccion elaborados UNIDAD
Civil.

pag. 43



DEPENDENCIA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 15 Gestion permanente de planes de contingencia para enfrentar cualquier desastre natural y cambio climatico.
Implementaciéon, mejoramiento y fortalecimiento del sistema de alerta temprana (SAT), procedimientos de

OBJETIVO deteccidn de peligros, vigilancia de indicadores, comunicacion de alertas y alarmas.

META N° 6 Fortalecimiento del sistema de alerta temprana (SAT), en las comunidades que se encuentran en mas alto riesgo

INDICADOR DE MEDICION Un informe mensual enviado a Gerencia General o informe semanal cuando se requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE| E |FIM|A M| J |[J|A|S| O N D
VERIFICACION
1 Elaboracién de

informes sobre
Fortalecimiento del sistema de alerta| capacitaciones y/o | JEFE DE LA
temprana (SAT), en las comunidades instalacion de UNIDAD
que se encuentran en mas alto riesgo medios de
comunicacion en
comunidades

2 Fortalecimiento  del sistema de| Adquisicion de
monitoreo en el centro de operaciones medios JEFE DE LA
de emergencia municipal. tecnolégicos UNIDAD
(Radios).
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DEPENDENCIA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL N °21 Vincular el desarrollo municipal con el conocimiento y transferencia de tecnologias.
OBJETIVO Crear la Escuela de Capacitacién Municipal de prevencion y Gestion de Riesgo.

Que la Alcaldia Municipal cuente con una Escuela de Capacitacion Municipal de prevencion y Gestion de
META N°7 Riesgo en el Municipio, que instruya a personas naturales y juridicas en el trabajo de respuesta ante

situaciones adversas o de emergencia.

INDICADOR DE MEDICION Un informe mensual enviado a Gerencia General o informe semanal cuando se requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F M|A M| J |[J|A|S| O | N D
VERIFICACION
1 | Realizar las gestiones y
coordinaciones necesarias para la
obtencién de los insumos que den pie Informes JEFEDE LA
a conformar una estructura mensuales de UNIDAD
organizativa y asi poder conformar la avances.

Escuela de Capacitacion Municipal de
prevencion y Gestion de Riesgo.
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DEPENDENCIA

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 21

Vincular el desarrollo municipal con el conocimiento y transferencia de tecnologias.

OBJETIVO

Construir una instalacion donde funcione el Centro de Operaciones de Emergencia Municipal,

dotado con equipo de oficina y medios tecnoldgicos.

META N°8

Que la Alcaldia Municipal y la Comision Municipal de Proteccién Civil, cuente con un espacio
fisico, en donde funciones el Centro de Operaciones de Emergencia Municipal, dotado con
equipo de oficina y medios tecnoldgicos que permita dar respuesta y una atenciéon oportuna a la

poblacién afectada por fendmenos naturales y antrépicos

INDICADOR DE MEDICION

Un informe mensual enviado a Gerencia General o informe semanal cuando se requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE| E |F M|A | M
VERIFICACION
1 Autorizar la construccion de una Informes JEFE DE LA
infraestructura para el Realizar las mensuales de UNIDAD
avances.

gestiones que permitan COEM.

J|J/A|S IO N | D
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CUERPO DE
AGENTES
MUNICIPALES
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OBJETIVOS

A.1- GENERAL.

Elaborar el Plan Operativo Anual del afio dos mil dieciocho y de seguimiento
de las coordinaciones interinstitucionales y fortalecimiento de las
responsabilidades asignadas al Cuerpo de Agentes Municipales durante el
periodo del 01ENE2018 hasta el 31DIC2018.

A.2- ESPECIFICOS.

A) Colaborar con la Policia Nacional Civil, en la seguridad publica y planes de
prevencién de la violencia, mediante la vigilancia y proteccién de bienes
municipales, asi como personal que labora en la alcaldia municipal y custodia

de inmuebles propiedad de la comuna Miguelefa.

B) Verificar el estricto cumplimiento a las Ordenanzas y reglamento municipal
de la Ciudad de San Miguel.

C) Mejorar el nivel de profesionalizacién del personal del Cuerpo de Agentes

Municipales, mediante la implementacion de un Plan de capacitaciones.

D) Coordinacién interinstitucional con la FGR.PDDH, ISNA, CONNA, PNC.
Cuerpo de Bomberos, Jueces de menores, PGR, Instituciones de Salud,
STR. de la Corte Suprema de Justicia.
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ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

ESTRATEGIA Ne 29 I?Ai?\?gggﬁr planes de vinculacion con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad
OBJETIVO. Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.

METAN® 1 Disefiar y ejecutar un plan de patrullaje en el Municipio de San Miguel.

INDICADOR DE META Informe mensual de actividades.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E | F M|A|M|J |J|A|S|O|N| D
1 Realizar 175 Patrullajes preventivos mensuales. Ordenes de patrullajes Director Gral. x I x I xlxlxIxIx!x!x!x!x!| x
2 Realizar 4 registros preventivos diarios. Informe de patrullajes Director Gral. xIx I xlxlx!IxIx!x!x!x!x!| x
3 Gestionar contratacién de personal (Policia Acuerdo Municipal. Director Gral. X X X
Municipal).
4 Sectorizar el area de los mercados. Carta topogréfica. Director Gral. X
5 Patrullas combinadas CAM. Y administrador de Ordenes patrullaje. Director Gral. X Ux Ix Ix I xlxlxlxl sl x! x| x
mercados municipales.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL ( C.A.M)

ESTRATEGIA 29 E/Iii?éirsgﬁr planes de vinculacién con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad
OBJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.

META N° 2 Elaborar y ejecutar un plan de trabajo para dar cumplimiento a la ordenanza reguladora del aseo de la Ciudad.
INDICADOR DE META | |nforme mensual de actividades.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E(FIM|A M|J |J|A|S|O/N|D
1 Efectuar procedimientos para identificar | Informe mensual. Oficial de S [V A R I I I I I I P
violaciones a los Art. 6 lit. G, P, Oy M. servicio.
2 Realizar proceso a personas que  se Oficial de
sorprendan infringiendo el Art. 10 de la servicio X[ X[ X[ X|[X|X|X|[X|X]|[X|X]|X
Ordenanza del Aseo de la Ciudad. Informe mensual
3 Realizar proceso a personas que  se Oficial de
sorprendan infringiendo el Art. 19 de la servicio X[ X[ X[ X|X|X|X|X|X|Xx|Xx]|X
Ordenanza del Aseo de la Ciudad. Informe mensual
nao §
pa




A F' GOBIERNO MUNICIPAL

A LDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL ( C.A.M)

ESTRATEGIA 29 Desarrollar planes de vinculacién con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad

Municipal.
OBJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.
META N° 1. Disefar y ejecutar un plan de patrullaje en el Municipio de San Miguel.

INDICADOR DE META | |nforme mensual de actividades

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE O N|D
6 Coordinar con el administrador de los mercados, Ordenes de Director Gral.
el ordenamiento de puestos de ventas y patrullajes. X | X|X
vendedores ambulantes, en el municipio.
7 Elaboracion de roles de servicio Documento fisico Director Gral. x | x | x
8 Elaboracion de novedades diarias. Libros P.A. Ciudadana. x | x| x
Gestionar la adquisicibn de equipo de Director General
autodefensa personal. Requerimiento
9

pag. 51




' .San
"(f@ M1§UG

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA 2018)

DEPENDENCIA CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

ESTRATEGIA 29 Desarrollar planes de vinculacién con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad
Municipal.

OBJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.

METAN° 3

Elaborar y ejecutar un plan de trabajo para dar cumplimiento al reglamento para el uso de aparatos parlantes.

INDICADOR DE META | |nforme mensual de actividades.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E|(F| M A M|J|J A N(D
1 Verificar diariamente el cumplimiento, al | Informe mensual. Oficial de
Reglamento de Aparatos Parlantes en sus servicio. XX [ X[ X |x|X|x]|X x| X
Art. 2, 6, 8, y 12 respectivamente.
2 Remitir los aparatos de sonido a propietario | Informe mensual. Oficial de
ue no tengan la debida autorizacién para su rvicio.
?uncionamignto segln lo establece eIp Art. 2 servicio XXX x| x| Xixx XX
del Reglamento respectivo.
3 Remitir aparatos de sonidos a propietarios | Informe mensual. Oficial de
que infrinjan lo establecido en el Art. 6 inc.1¢. servicio. X[X[X[xX|x|X|x]|X X | X
del Reglamento respectivo.
4 Remitir los aparatos de sonido a propietarios | Informe mensual. Oficial de
que infrinjan los horarios establecidos en el servicio. X | X|X|[X|X|X|[x]|X X | X
Art. 8 inciso1?. Y 2°. Del Reglamento.
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ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICAMUNICIPAL | \mpylsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA . . o . . . .
Desarrollar planes de vinculacion con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad

MUNICIPAL 29 Municipal.

OBJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.

META N° 3 Elaborar y ejecutar un plan de trabajo para dar cumplimiento al reglamento para del uso de aparatos parlantes.

INDICADOR DE META | |nforme mensual de actividad.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E(FIM|A M|J |J|A|S|O/N|D
5 Solicitar al Sefior Alcalde la sancion Director Gral.

correspondiente para los propietarios de

aparatos de sonido que violen cualquiera de | Informe mensual. XX [ X[ x| x| x|x|x|[x|x]|x]|x

los Art. 2, 6,8 y 12 del Reglamento para el

uso de Aparatos Parlantes.
6 Solicitar la adquisicién de 2 sonémetros o | Solicitud. Director Gral. X

decibelimetro.
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5 GOBIERNO MUNICIPAL

ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA MUNICIPAL 29

Desarrollar planes de vinculacién con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad

Municipal.
OBJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.
META N° 4 Disefiar y ejecutar un plan para la verificacion del Reglamento de marcas y fierros segln ordenanza reguladora del

uso de calles y aceras parques, plazas y otros sitios puablicos municipales.

INDICADOR DE META

Informe mensual de actividad.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Remitir 03 Semovientes mensuales que
sea sorprendido deambulando sin su
arriero en las calles y avenidas de la
ciudad y su periferia, por infraccién a lo
establecido en los Art. 64, 67 y 68 del
Reglamento Respectivo. Y Art. 6 lit. “L”
de la ordenanza Reguladora del uso de
calles, aceras, parques, plazas y otros
sitios publicos Municipales.

Informe mensual.

Oficial de
servicio.

Gestionar la adquisicion de un vehiculo
Tipo Pick up.

Plan de compras

Director Gral.
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5 GOBIERNO MUNICIPAL

ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel.

ESTRATEGIA 29

Desarrollar planes de vinculacion con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad

Municipal.
OBJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.
META N° 5 Disefar y ejecutar un plan para verificar el cumplimiento disposiciones legales para los establecimientos de venta de

bebidas alcohdlicas.

INDICADOR DE META

Informe mensual de actividad.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE N D
1 Inspeccionar diariamente el cumplimiento del Art.
17, 18 y sus literales de la Ordenanza | Acta de inspeccién e | Oficial de
Reguladora de los Establecimientos para la venta | Informe mensual. Servicio. X | x
de bebidas alcohdlicas, Juegos permitidos, Clubes
o Centros Nocturnos y Discotecas.
2 Solicitar al sefor Alcalde Municipal sanciéon por
incumplimiento de lo establecido en los Articulos
17 y 18 y sus literales de la Ordenanza Reguladora | Acta de Inspeccion. Director Gral.
de los establecimientos para la venta de bebidas XX
alcohdlicas, juegos permitidos, clubes o Centros
Nocturnos y Discotecas.

pag. 55



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICAMUNICIPAL | |mpylsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA 29 Desgr_rollar planes de vinculacion con instituciones nacionales e internacionales en el tema la seguridad
Municipal.

OBJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la mejor convivencia familiar y comunitaria.

METAN° 6 Elaborar una estrategia para mejorar los servicios de seguridad de instalaciones.

INDICADOR DE META | |nforme mensual.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Supervisién de roles de
servicio.

Oficial de Servicio

Supervisiéon y libro de
control.

Oficial de Servicio

Supervision.

Oficial de Servicio

Actas de aprehension y
libro de novedades.

Oficial de servicio.

N| D
X | x
X | x
x | X
x | X

No. ACTIVIDADES

1 Elaborar roles de servicios.

2 Registro de personas que ingresan a las
instalaciones.

3 Utilizacion de aparato detector de metales

4 Captura en flagrancia de personas en
cometimiento de un ilicito penal.

5 Seleccion de personal idéneo.

Roles

Director Gral.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA 4

Gestionar la capacitacion de actualizacion de las normas técnicas de control interno especificas y demas
instrumentos administrativos de la alcaldia municipal de San Miguel.

OBIJETIVO

Innovar los servicios municipales.

METAN°7

Plan de Capacitacion para profesionalizar y modernizar al personal del Cuerpo de Agentes Municipales.

INDICADOR DE META Informe mensual.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE N| D

1 Ejecutar el adiestramiento en Armamento y | Plan adiestramiento. Director Gral.
tiro, relaciones interpersonales.

2 Ejecutar el curso de Legislacién penal, Pr.Pn, | Plan de capacitacion. | Director Gral.
Cn de la Republica, Leyes especiales,
Cédigo, decretos, ordenanzas y reglamentos
Municipales.

3 Policia Comunitaria. Plan de capacitacion Director Gral.

4 Gestionar Capacitacion del Reglamento | Plan de capacitacion. Director Gral.
disciplinario y Derechos Humanos.

5 Gestionar capacitacién de Ascensos. Plan de capacitacion. Director Gral.
Gestionar capacitacién de Primeros auxilio.

6 Plan de capacitacion. | Director Gral.

Creacion del Grupo Mantenimiento del Orden
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA 20

Gestion permanente con la cooperacién nacional e internacional para el fortalecimiento institucional y el
desarrollo de San Miguel.

OBIJETIVO

Innovar los servicios municipales.

META N° 8

Elaborar e implementar un manual para mejorar el control y medidas de seguridad en el resguardo municipal de
Menores asi como la asistencia oportuna de las necesidades recurrentes.

INDICADOR DE META

Informe mensual.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E | F MA M| J|J|A|S|ON|D
1 Coordinar con instituciones publicas y privadas, el | Actas de reuniones y Director Gral.
mejoramiento de las instalaciones del resguardo oficios X|x | x |x|x |x |[x|x|x|x|x|Xx
de menores y sus servicios basicos.
2 Gestionar la creacion de una oficina para la | Documento de gestién Director Gral. X
atencién y audiencias de menores.
3 Gestionar adquisicién de ropa, zapatos, para los | Documento de gestién Director Gral. X
menores de edad al momento de salir a audiencia.
4 Fomentar estricto cumplimiento a las érdenes de Actas de entrega Oficial de servicio.
libertad. X|x [ x [x | x |x |x |[x |[x |x |X|X
5 No recibir a mayores de edad en resguardo. Oficios. Oficial de servicio.
X|x [ x [x | x |x |x |[x |[x |x |X|X
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.

DEPENDENCIA

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.)

POLITICA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA 4

Gestionar la capacitacion de actualizacion de las normas técnicas de control interno especificas y demas

instrumentos administrativos de la alcaldia municipal de San Miguel.

OBIJETIVO

Innovar los servicios municipales.

META N° 9

Actualizacion de Manuales, reglamentos internos y actualizacion o reformas de ordenanzas Municipales

INDICADOR DE META

Informe mensual

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE ([E|F M A M|J | J A

1 Actualizar el Manual de Organizacion de | Documento fisico Director Gral.
funciones y descripcién de puesto. X

2 Actualizacion y reforma al Reglamento Acurdo Municipal Director Gral.
Disciplinario del Cuerpo de Agentes X
Municipales de la Ciudad de San Miguel.

3 Propuesta de reformas y actualizacién a las | Acuerdo Municipal Director Gral. X
ordenanzas Municipales.

a4 Creacion del Reglamento para el Uso del Acurdo Municipal Director Gral. X
Uniforme y equipo de Policia Municipal.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.

DEPENDENCIA

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.)

POLITICA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA 4

Gestionar la Capacitacion y actualizacién de las normas técnicas de control interno especificas y demas
instrumentos administrativos de la alcaldia municipal de san miguel.

OBIJETIVO

Innovar los servicios municipales.

META N° 10

Actualizacién y presentacion de

compras.

formatos administrativos e informe de memoria de labores y plan de

INDICADOR DE META

Informe mensual.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES VEl\glEF?cl:a (I:)IICE)N RESPONSABLE | E
1 Presentar informe de inventario. Documento Director Gral. X
2 Fortalecer el formato de orden de patrullajes. Documento Director Gral. X
3 Fortalecer los formato de Informe de patrullaje Documento Director Gral. X
a4 Actualizar el formato de Inspecciones. Documento Director Gral. X
5 Presentar plan de compras Documento Director Gral.

6 Presentar memorias de labores Documento Director Gral.

pag. 60



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICA MUNICIPAL

Impulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA 3

Desarrollar e implementar un plan de seguridad ocupacional.

OBIJETIVO

Lograr la mejora de la calidad de vida de las familias en su comunidad.

META N° 11

Promover el bienestar del personal operativo y administrativo para el mejoramiento en las labores de servicio.

INDICADOR DE META

Informe mensual.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. PROYECTOS VERIFICACION RESPONSABLE (E | F M|A M| J |J |A|S
1 Creacién de un Centro de Operaciones | Solicitud de gestion Director Gral. X
Integrales
2 Gestionar la remodelacion de instalaciones | Solicitud de gestion Director Gral. X
del &rea de descanso del personal.
3 Gestionar instalacién de oficina de atencion | Solicitud de gestion Director Gral. X
ciudadana.
4 Gestionar instalacion de una Pluma. Solicitud de gestion Director Gral. X
5 Gestionar la Instalacion de nuevas camara de Acuerdo Municipal Director Gral. X
video vigilancia.
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gF GOBIERNO MUNICIPAL

ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.

DEPENDENCIA CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES DE SAN MIGUEL (C.A.M.).

POLITICAMUNICIPAL | |mpulsar el desarrollo integral del Municipio de San Miguel

ESTRATEGIA 3 Desarrollar e implementar un plan de seguridad ocupacional.

OBJETIVO Lograr la mejora de la calidad de vida de las familias en su comunidad.

META N° 12 Promover el bienestar del personal operativo y administrativo para el mejoramiento en las labores de servicio.

INDICADOR DE META Informe mensual.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E | FIM|A|M|J|J |A|S
1 Solicitar al consejo  Municipal, el

otorgamiento de permitir al personal . _

operativo Gozar de vacaciones anuales | Acuerdo municipal Director Gral. |

con goce de sueldo segun ley de asuetos

y vacaciones de los empleados publicos.
2 Gestionar  autorizacion de  actividades | Solicitud de gestion Director Gral. X

recreativas de sano esparcimiento.
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UNIDAD DE ACCESO
AW INFORMACION
PUBLUCA
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MISION:

Velar y fomentar la cultura del acceso a la informacién publica y la transparencia en la administracion

municipal

VISION:

Ser una oficina que garantice el acceso eficaz a la informacién publica que genera la administracion

municipal y contribuir a una participacion ciudadana activa.

VALORES:

TRANSPARENCIA:
Realizar los diferentes procesos conforme a la ley facilitando el acceso a la informacién publica

institucional a los ciudadanos que lo requieran

HONESTIDAD:

Cumplir con las obligaciones y responsabilidades en las funciones a realizar

COMPROMISO:

Servir a la ciudadania con un ferviente deseo de superacion

ETICA:

Cada decision estara debidamente fundamentada en principios, normas y valores morales

EFICIENCIA:
Capacidad solucionar adecuadamente las necesidades y problemas que surjan en el devenir de los

diferentes procedimientos inherentes al cargo
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OBJETIVOS

General:

-Facilitar y gestionar la informacién publica municipal a los ciudadanos que la soliciten
-Elevar la eficiencia y eficacia en el acceso a la informacién publica.

Especificos:

-Generar, sistematizar lineamientos a los ciudadanos sobre el acceso a la informacion publica que
genera la administraciéon municipal.
-Trasladar en tiempo y forma las solicitudes de informacién a las Unidades administrativas

correspondientes.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA | UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGIA DESARROLLAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y SU PERSONAL CALIFICADO, PARA
MUNICIPAL N° 2 | MODERNIZAR LOS PROCESOS, REGISTROS Y CONTROLES MUNICIPALES.

OBJETIVO REALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION OFICIOSA A LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES

MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION OFICIOSA DE FORMA TRIMESTRAL EN EL PORTAL DE

META No.1 TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL.
:\Tg.:.(A:ADOR NUMERO DE ACTUALIZACIONES EN EL ANO

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES Venoo 25\ | RESPONSABLE |E|F|M|A|M|J|J|A|S|O|/N|D
1 Gestionar con las unidades respectivas la
entrega de informacion oficiosa actualizada. Numero de Oficialde | X|X|X| X | X| X|X| X | X|X|X|X

actualizacione | informacion

2 Analizar la informacion recibida por las ~

unidades administrativas. s en el ano X X/ X X X X X X X X X X
3 Subir al portal de transparencia Ila

informacién  oficiosa que  requiera X X X X

actualizacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA | UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGIA DESARROLLAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y SU PERSONAL CALIFICADO,PARA
MUNICIPAL N° 2 | MODERNIZAR LOS PROCESOS,REGISTROS Y CONTROLES MUNICIPALES

OBJETIVO TRASLADAR EN TIEMPO Y FORMA LAS SOLICITUDES DE INFORMACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES

META No.2 ATENDER Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE INFORMACION REQUERIDAS POR LOS CIUDADANOS.

INDICADOR

SOLICITUDES ATENDIDAS EN TIEMPO
META

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |[E|F M|A|M|J|J|A|{S|O N|D
Evaluar la procedencia de la solicitud o XX XX XX XX XX XX
2 Gestionar la informacion con la unidad '"f‘?r.me de . Oficial de
administrativa pertinente solicitudes informacion | X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
recibidas y
3 Entregar la Informacion al ciudadano atendidas XX X| X[ X|X|X|X|X| X X X
4 Elaborar informe anual de solicitudes de
informacion conforme a lo establecido en el X

articulo 60 de la LAIP
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA | UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGIA DESARROLLAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y SU PERSONAL CALIFICADO, PARA
MUNICIPAL N° 2 | MODERNIZAR LOS PROCESOS, REGISTROS Y CONTROLES MUNICIPALES.

OBJETIVO ELEVAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA EN EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

META N 3 REALIZAR JORNADAS DE CAPACITACION RESPECTO A LA APLICACIONDE LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

:\;lg_:_(A:ADOR INFORME DE CAPACITACIONES REALIZADAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES VEREDIO O | RESPONSABLE |E|F|[M|A|M|J|J|A|S|O[N|D

1 Coordinar con las diferentes jefaturas de las | Capacitaciones Oficial de
unidades de la administracion municipal el realizadas informacion | X| X | X| X | X| X| X| X| X| X| X| X
tiempo para actividades de capacitacion

2 Elaborar informes de capacitaciones X X X
realizadas

pag. 68




UNIDAD DEL
SISTEMA
INTEGRADO DE
SAWD



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

con actividades extra curriculares y cumplir con aproximadamente 5,000 consultas en diversas:
zonas rurales y urbanas.

é DEPENDENCIA Mercado Municipal de San Miguel (Clinica Municipal) é
! ESTRATEGIA N° 6 Disefar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias!
! de vinculacién con la comunidad. !
| |
i OBJETIVO Brindar Servicios de Salud con calidad y calidez a toda la poblacién del Municipio de San Miguel. i
E META No Brindar atencion médica general y emergencias a un promedio de 14,400 pacientes al afio, cumpliri
|
i
|

Dar atencién médica a 1,200 pacientes mensualmente en las instalaciones de la clinica municipal.

| |
| |
T ™ ] 2 g 2 = = > [e] H g 1

. 8 o R
! Ne ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE CANTIDAD !
| |
I |
| Atencion médica general en las Personal de Clinica |
1 . . . . Censos de Consulta . X [X | X [ X |[X [X [X |X |X]|X [X]|X:
| instalaciones de la Clinica Municipal. Municipal |
| |
" Atencién de emergencia fuera de las| . - Personal de Clinica "
) . . . . Libro de Procedimientos . X [x | x [x [x [x [x |x |x]|x |[x]|x!
i instalaciones de la Clinica Municipal. Municipal i
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Capacitacién al personal de riesgo en salud Dra. Maria José Pacheco de
Asturias/Licda.  Lidia  Hayde

sexuf‘:\ll y reproduccion a empleados Censos de Consulta Amaya  Montoya/Licda. Alba 6 X X X X X
municipales. Lucinda Argueta Vigil
Dra. Maria José Pacheco de
Formacion de Club Juvenil de Salud Sexual Asturias/Licda.  Lidia  Hayde
. Reportes . 6 X X X X X X
y Reproductiva. Amaya Montoya/Licda.  Alba
Lucinda Argueta Vigil
Charlas educativas de autoestima vy Dra. Karla Idalia Hirlemann 'y
Reportes Licda. Lidia Hayde Amaya 6 X X X X X

discriminacion. Montoya

Dra. Jennifer Nohemy Martinez
Censos de Consulta Ventura y Licda. Lidia Hayde 4 X X X X
Amaya Montoya

Monitoreo de salud en el Centro de
Estimulacién Temprana.

Jornadas médicas a realizarse en el

. Censos de Consulta Personal de Clinica 24 c/mes |x | X | X [Xx [Xx [X [x |x |x|x
Municipio de San Miguel.

fm—m— e — e ef e e et e e, E e e e — - — - — -

Dra. Maria José Pacheco de
Invitaciones Asturias/Licda.  Lidia  Hayde 3 X X
Amaya Montoya

Reuniones Informativas y Planificacién de
Actividades con SIBASI San Miguel.
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PLAN ANUAL OPERATIVO (POA) 2018... GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

POLITICA MUNICIPAL IMPULSAR EL DESARROLLO INTEGRAL DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR LAS ESTRATEGIAS DE

ESTRATEGIA N° 06 VINCULACION CON LA COMUNIDAD.

OBJETIVO COORDINAR LA PLANIFICACION DE LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL PARA EL ANO 2019.
META No. 01 CONTAR CON UN PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEBIDAMENTE ELABORADO, APROBADO Y PUBLICADO.
INDICADOR META LA PUBLICACION OPORTUNA DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS EN DICIEMBRE 2018.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EIFIMA|MJ|J|A|S O|N|D
GESTIONAR ANTE EL CONCEJO MUNICIPAL SOLICITUD GERENTE X
01 LA CREACION DE UNA COMISION DE GENERAL
FORMULACION PRESUPUESTARIA
DOCUMENTO
COORDINAR LA FORMULACION DEL GERENTE X
02 PROYECTO DEL PRESUPUESTO X | X
GENERAL
SOLICITUD
03 SOMETER A REVISION EL PROYECTO DEL GERENTE X
PRESUPUESTO GENERAL
REUNION
04 COORDINAR LA ELABORACION DE LA GERENTE X
VERSION FINAL DEL PRESUPUESTO GENERAL
DOCUMENTO
05 PRESENTAR AL CONCEJO MUNICIPAL PARA JEFE DEPTO. X
SU APROBACION CONTABILIDAD
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PLAN ANUAL OPERATIVO (POA) 2018. GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

POLITICA MUNICIPAL IMPULSAR EL DESARROLLO INTEGRAL DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL

ESTRATEGIA N° 09 DISENAR Y EJECUTAR UN PROGRAMA PARA DESARROLLAR LAS COMPETENCIAS DE SUPERVISION Y GERENCIALES EN MANDOS
MEDIOS Y DIRECTIVOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL.

OBJETIVO VERIFICAR LA LEGALIDAD DE LAS SOLICITUDES DE EROGACIONES POR MEDIO DEL FONDO CIRCULANTE O
MONTO FIJO Y DARLE TRAMITE OPORTUNAMENTE.

META No. 02 AUTORIZAR EL 95 % DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS EN UN PLAZO MAXIMO DE 24 HORAS DESPUES DE
RECIBIDAS.

INDICADOR META DE TODAS LAS SOLICITUDES PRESENTADAS MENSUALMENTE EL 95 % DEBERAN SER AUTORIZADAS
OPORTUNAMENTE.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E|{FIMA|MJ|[J| A|S|O|N|D
SECRETARIAY
DOCUMENTO GERENTE
01 RECIBIR LAS SOLICITUDES. XXX IX|X|X[X|X|X][x]|x]|x
GENERAL
VERIFICAR LA LEGALIDAD DEL GASTO Y
02 EL CUMPLIMIENTO DE LOS DOCUMENTO GERENTE sl x s U D sl s el x| x
REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS. GENERAL
DOCUMENTO
AUTORIZAR LAS SOLICITUDES Y DARLE GERENTE
03 | TRAMITE. GENERAL XXX X XX X X X X XX
MANTENER EL CONTROL MENSUAL DE REPORTE SECRETARIA DE
LAS SOLICITUDES RECIBIDAS Y LAS LA GERENCIA
04 | AUTORIZADAS. GENERAL XXX X XX X X X X XX




PLAN ANUAL OPERATIVO (POA) 2018. GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL
POLITICA MUNICIPAL IMPULSAR EL DESARROLLO INTEGRAL DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL
ESTRATEGIA N° 01 PROVEER Y OPTIMIZAR LOS RECURSOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO A LA ALCALDIA MUNICIPAL

CONTAR CON INFORMACION FIABLE Y OPORTUNA SOBRE EL CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE
OBIETIVO Y MAQUINARIA DE PROPIEDAD MUNICIPAL PARA LA TOMA DE DECISIONES.

MANTENER UN CONTROL SOBRE EL CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE TODAS LAS UNIDADES DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA
META No. 03

PROPIEDAD MUNICIPAL.
INDICADOR META REPORTE MENSUAL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE POR UNIDAD.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES ) RESPONSABLE E|F|M|A|M|J|J|A|S|O|N|D
VERIFICACION
RECIBIR LAS SOLICITUDES DE COMBUSTIBLE DE CADA UNA DE SOLICITUD SECRETARIA DE LA
01 LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES GERENCIAGENERAL | X | X | X | X [ X [ X [ X | X [ X | X | X |X
AUTORIZAR LOS VALES PARA EL SUMINISTRO DE | DOCUMENTO
02 COMBUSTIBLE. GERENTE GENERAL | X | X | X | X [ X [ X [ X [ X [ X | X | X |X
CONTROLAR EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A LOS
COLABORADOR DE
VEHICULOS  MUNICIPALES CON  PRESENCIA EN LAS | VERIFICACION
03 GERENCIAGENERAL | X | X | X | X | X [ X [ X [ X [ X | X | X |X
INSTALACIONES DE LA ESTACION DE SERVICIO
] DOCUMENTO
RECIBIR LAS BITACORAS DE CONTROL MENSUAL DE COLABORADOR DE
04
KILOMETRAJE Y COMBUSTIBLE RECIBIDO POR CADA UNIDAD GERENCIAGENERAL | X | X | X | X | X [ X [ X [ X [ X | X | X |X
ELABORAR UN INFORME MENSUAL DE CONSUMO DE INFORME SECRETARIA DE LA
05 X[ X [ X [ X[ X [X[X[X]|X]|x]|x]x
COMBUSTIBLE POR UNIDAD. GERENCIA GRAL




GERENCIA
ADMINISTRATIVA



DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA 2018)

DEPENDENCIA
Departamento de Recursos Humanos

o
ESTRATEGIA N° 5 Crear dentro de la estructura administrativa las unidades que desarrollo el modelo de atencidon comunitaria de la poblacion miguelefia

OBJETIVO Dotar a las diferentes dependencias de la municipalidad del recurso humano idéneo para la realizacion de sus actividades a través de
una minuciosa seleccion y contratacion de personal.

META No. 1 Contratar a 36 personas en el afio para ocupar puestos vacantes en diferentes dependencias

INDICADOR META Contratar a 6 personas cada mes de junio a noviembre 2018.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |[E|F/M|A/M|{J|J|A|S|O/N| D
1 Revisar los solicitudes de personal Informes Recursos H.
2 Convocar el concursos abierto para contratacion de Acuerdo Municipal Recursos H.
personal
3 Publicacién de plazas vacantes Publicacién Recursos H.
4 Recepcidén de curriculum Informes Recursos H.
5 Seleccion y evaluacién de los aspirantes Informes Recursos H.
6 Remision de resultados a la Comision de la Carrera Informes Recursos H.y
Administrativa Municipal. C.CAM
7 Induccion Manual de Bienvenida Recursos H.y
diferentes
Deptos.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA
Departamento de Recursos Humanos

ESTRATEGIA N° 9 Disefar y ejecutar un programa para desarrollar competencias de supervisidon y gerenciales en mandos medios y directivos de la
Alcaldia Municipal

OBJETIVO Proporcionar personal capacitado a las diferentes dependencias que necesiten reforzar su fuerza laborar para el cumplimiento de sus
objetivos a través de traslados.

META No. 2 Girar 24 6rdenes de traslado al afio.

INDICADOR META Trasladar 2 personas al mes

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE AlS|O

1 Diagnosticar los Departamento que solicitan Recurso Informes Recursos H.

Humano.
2 Identificar los departamentos de los cuales se puede Informes Recursos H.

absorber personal para ser trasladado
3 Gestionar el traslado Informes Recursos H. y

Gerencia General

4 Girar la orden de traslado Cartas de Traslado Recursos H.

pag. 79




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Recursos Humanos

ESTRATEGIAN° 4

Gestionar la Capacitacion y Actualizacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas y demas instrumentos administrativos
de la Alcaldia Municipal de San Miguel

OBJETIVO Promover actividades formativas para todo el personal de la Alcaldia Municipal de San Miguel a fin de fortalecer sus capacidades,
habilidades, conocimientos y desempefio laboral.
META No. 3 Gestionar 18 capacitaciones al afio para que el personal de la alcaldia pueda brindar un mejor servicio a los contribuyentes
INDICADOR META Realizar 2 capacitaciones al mes de febrero a octubre 2018.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E|F M|AM|J | J|A|S|O|N D
1 Diagnosticar las necesidades requeridas por cada Informes y Recursos H.y
Departamento Evaluaciones de diferentes
Desempefio Deptos.
2 Seleccionar los temas requeridos. Solicitudes Recursos H.
3 Seleccionar al personal que participara en la Memorandum Recursos H.
capacitacion
4 Gestion de consultores e instituciones Solicitudes Recursos H.
5 Supervision en el desarrollo de las capacitaciones Formularios Recursos H.
6 Evaluacidn de resultados Encuestas Recursos H
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA
Departamento de Recursos Humanos

ESTRATEGIA N° 4 Gestionar la Capacitacion y Actualizacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas y demas instrumentos administrativos
de la Alcaldia Municipal de San Miguel

OBJETIVO Medir el rendimiento laboral de los empleados acorde a las exigencias y requerimientos institucionales

META No. 4

Evaluar de manera anual el desempeiio del personal que labora en la Alcaldia.

INDICADOR META

Realizar 1 evaluacioén al ano

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E(F M|A M|J | J|A|S|O(N| D
1 Identificar los Departamentos a evaluar Informes Recursos H.
2 Impresién de formularios Formularios Recursos H.
3 Instruir a los Jefes de Departamento para la debida Instructivo Recursos H.
evaluacion
4 Entrega de formulario a cada jefe de Departamento Memorandum Recursos H.
5 Recibimiento de formulario de empleados evaluados Informe Recursos H.
6 Tabulacion de resultados por cada empleado Formulario de Recursos H.
Resultados
7 Identificar las fortalezas y debilidades por cada Formulario de Recursos H.
empleado Resultados

pag. 81




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Recursos Humanos

Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado para la modernizacidn de los procesos registros y controles de
ESTRATEGIA N° 2 la municipalidad : v i i : !

OBJETIVO Elaborar puntualmente las diferentes planillas que reflejan los descuentos y prestaciones de ley

META No. 5 Elaborar 60 planillas al afio: SALARIOS, AFP, INPEP, IPSFA, 1SSS

INDICADOR META | Elaboracién de 5 planillas mensuales y remitirlas al Depto. de Contabilidad y Tesoreria para su respectiva cancelacién

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. | ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E|F M|A|M|{J|J A|S|O/N| D
1 Revision diaria del presupuesto de Contratacion Presupuestos (Plazas Recursos H.
Vacantes)

2 Recepcidn y actualizacidn de érdenes de descuentos Ordenes de Descuento | Recursos H.y
(Internos y Externos) Tesoreria
Actualizacion del control de asistencia Libros de Asistencia Recursos H. y

3 Diferentes

Deptos.

a Impresion de planillas de salarios y revision Planilla Recursos H.
Remisidn de planillas de salarios para firma de Planillay Recursos H. y

5 empleados Memorandum Diferentes

Deptos.

6 Remision de detalles de salarios de empleados a Detalla para Abono Recursos H.
Tesoreria

7 Elaboracidn de detalles de planillas de prestaciones Planilla Recursos H.

8 Remisidn de Planillas de Prestaciones Planillay Recursos H.

Memorandum Contabilidad y Tes
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Recursos Humanos

ESTRATEGIA N° 4 | Gestionar la capacitacidn y actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas y demas instrumentos administrativos
de la Alcaldia Municipal de San Miguel

OBJETIVO Identificar las necesidades de capacitacién del personal de la Alcaldia de San Miguel, por medio de las requisiciones directas de los
jefes de departamento y de las evaluaciones de desempefio realizadas semestralmente.

META No. 6 Elaborar un plan de Capacitaciones Institucionales para el 2019

INDICADOR META Contar con un manual de capacitacion para el 2019 aprobado en diciembre 2018

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E/FIMA/M|J | J|A|S|ON D
Identificar los Departamentos con necesidades de
1 o Informes Recursos H.
capacitacion
) R'ECIbII’ las solicitudes de capacitacién por parte de los Infor'm'e de las Jefes de Deptos.
diferentes departamentos solicitudes
Revisar los resultados y sugerencias de las Informe de
3 . N . Recursos H.
evaluaciones de desempeio evaluaciones
4 Elaboracidn del Plan de capacitacion Plan de Capacitacién Recursos H.
5 Remision del pIa.n de ca_péutaaon a la Gerencia Nota de Recepcion Recursos H.
General y Concejo Municipal
Recursos H.
6 Aprobacion del Plan de Capacitacion Acuerdo Municipal Gerenciay
Concejo Mpal
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.

DEPENDENCIA

Departamento de Archivo Municipal.

POLITICA MUNICIPAL

Dar con mayor rapidez la Informacion que se solicite en su momento y dentro del parametro legal. Y tener ordenado en un 100%
Toda la documentacion que se recibe. En base a la LAIP y al IAIP, Modernizando las acciones administrativas., Creando una
normativa interna.

ESTRATEGIA
MUNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologia de informacion y su personal calificado, para Modernizar los procesos, registros y controles
municipales.

OBIJETIVO

Elaboraciéon de Listados e indices de Documentos, Elaboracion de historiales laborales entre otros paquetes de Documentos
mensuales, hacer inventario de todos los documentos archivados, y tener al dia todas las recepciones de Documentos, por Deptos.,
afios y numero de estantes.

META No. 1

Tener ordenado el Archivo segutn las normas técnicas de archivistica y de la Ley de Acceso a la Informacidén Publica y del IAIP.

INDICADOR META

Elaboracion de Listado de documentos, llevar un control de Ingresos de documentos ya resguardados
Elaboracion de Informes mensuales y tener al 100% ordenado toda la documentacién.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E|F |  M|{A M|J |J|A|S| O |N D
1 Revisar Paquetes de documentos vy libros Informe mensual. Enc. De Archivo.
decepcionados al afo, ordenados y conservados X | x | x [ x| x|[x|x]|x|x]|x X | x
en archivo
2 Elaborar Historiales Laborales extendidos al afio Informe mensual. Enc. De Archivo.
X | X [ X | x| x|[x|[x]|x]|x]|x X | x
entre otros documentos.
3 Elaboracién de Indices, numeracién vy listados de Informe mensual. Enc. De Archivo.
documentos por orden alfabético y por Deptos. xIx IxIxIxlIx!Ix!Ix!x]|x x | x
4 Llevar listado de Usuarios Atendidos en el afo por Informe mensual. Enc. De Archivo.
oo : X[ x [ x| x|[x|[x|x|[x|x]|x |x |x
solicitudes varias.
Rt e M




UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES



DEPENDENCIA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

ESTRATEGIA Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

MUNICIPAL No. 2

procesos, registros y controles municipales.

ELABORAR PROCESOS DE ADJUDICACIONES TRANSPARENTES, CONFIABLE, OPORTUNAS DE

OBJETIVO 1 ACUERDO A LA LEY.

AL 31 DE ENERO DE 2019 DEBERA ESTAR ELABORADO EL PLAN ANUAL DE COMPRAS QUE

META No. 1 CONTENDRA LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE

ACUERDO A LA LEY.

INDICADOR META UN PLAN ANUAL DE COMPRAS PARA EL ANO 2019

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE RESPONS
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
1 COMPRAS EN BASE AL PRESUPUESTO Y DOCUMENTO DEL JEFE DE LA X
A LAS SOLICITUDESDE LAS DIFERENTES PLAN UACI
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD
PRESENTACION DEL PLAN ANUAL DE
2 COMPRAS AL SENOR ALCALDE PARA SU DOCU'\P/IEANNTO DEL JEFSADCIT LA X
VERIFICACION Y APROBACION. '
REMISION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS YA APROBADO A LA UNIDAD
3 NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y DOCUMENTO DEL JEFE DE LA X
CONTRATACIONES DE LA PLAN UACI

ADMINISTRACION PUBLICA (UNAC) DEL
MINISTERIO DE HACIENDA
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DEPENDENCIA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

ESTRATEGIA
MUNICIPAL No. 3

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales.

OBJETIVO 2 ELABORAR PROCESOS DE ADJUDICACIONES TRANSPARENTES, CONFIABLES Y OPORTUNAS DE
ACUERDO A LA LEY.
META No. 2 REALIZAR PROCESOS DE LICITACION O DE CONCURSO DE ACUERDO A LA LEY DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (LACAP) DURANTE EL ANO 2018.

INDICADOR META

15 PROCESOS DURANTE EL ANO 2018

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EflFFMAMUJ| J| AlS O N D
ELABORAR LAS BASES DE JEFE UACI Y
1 LICITACION, JUNTAMENTE CON EL DOCUMENTOS AUXILIARES X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
SOLICITANTE DEL BIEN, OBRA O
SERVICIO.
SOLICITAR DISPONIBILIDAD AL JEFE UACI Y
DEPARTAMENTO DE
2 CONTABILIDAD PARA LAS DOCUMENTOS AUXILIARES X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
ADQUISICIONES ATRAVES DE
LICITACION Y LIBRE GESTION.
ENVIAR LAS BASES DE LICITACION JEFE UACI Y
3 AL CONCEJO MUNICIPAL DOCUMENTOQOS AUXILIARES X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X]| X
P/APROBACION U
JEFE UACIY
4 PUBLICACIONES DOCUMENTOS AUXILIARES X[ XX XXX XXX XXX
INGRESAR AL MODULO DE JEFE UACI Y
5 COMPRASAL DEL MINISTERIO DE DOCUMENTOS AUXILIARES X X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
HACIENDA LOS PROCESOS DE
LICITACION Y DAR EL




SEGUIMENTO CORRESPONDIENTE
HASTA LA ADJUDICACION.

JEFE UACIY
6 RECEPCION DE OFERTAS DOCUMENTOS AUXILIARES R
7 VENTA DE BASES Y ELABORAR DOCUMENTOS JEFE UACI Y Xl X| X
prco AUXILIARES
JEFE UACIY
8 APERTURA DE OFERTAS DOCUMENTOS AUXILIARES X X X
JEFE UACIY
9 EVALUACION DE OFERTAS DOCUMENTOS AUXILIARES X| XX
REMITIR INFORME DE
10 EVALUACION DE OFERTAS AL DOCUMENTOS :JAEUFXE|LL|JAAF?ég Xl X| X
CONCEJO PARA APROBAR LAS
ADJUDICACACIONES
11 NOTIFICACIONES SOBRE DOCUMENTOS j\IELJ':)(IEILliJ:F?IIE; X| X| X
ADJUDICACIONES
12 REMITIR EXPEDIENTE A JURIDICO DOCUMENTOS j\IELJ':)(IEILliJ:F?IIE; X| X| X
P/CONTRATO
REVISAR FACTURAS Y JEFE UACI Y
ESTIMACIONES Y REMITIR
13 A CONTABILIDAD. DOCUMENTOS AUXILIARES X| X X
ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE
14 SUMINISTROS, PROYECTOS, DOCUMENTOS L/J\EUFXEILLIJ:F(;I;g X| X| X
SUPERVISION Y FORMULACION
DE CARPETAS
ATENDER LLAMADAS JEFE UACIY
15 TELEFONICAS DE PROVEEDORES DOCUMENTOS AUXILIARES X| X X

Y CONTRATISTAS.
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SOLICITUD A CONCEJO:
APROBACION DE BASES,
PUBLICACIONES, COMISION DE
EVALUACION Y EROGACION DE
FONDOS VARIOS

DOCUMENTOS

JEFE UACI'Y
AUXILIARES

17

NOTIFICACIONES, ORDEN DE
INICIO, RECEPCION FINAL DE
SUMINISTRO Y OBRAS.

DOCUMENTOS

JEFE UACI'Y
AUXILIARES

18

PUBLICACIONES DE VENTA DE
BASES Y ADJUDICACIONES DE
DIFERENTES LICITACIONES

DOCUMENTOS

JEFE UACI'Y
AUXILIARES

19

LEVANTAR ACTAS: VENTA DE
BASES, RECEPCION, APERTURA'Y
EVALUACION DE OFERTAS DE LAS

DIFERENTES LICITACIONES.

DOCUMENTOS

JEFE UACI'Y
AUXILIARES

20

DESCARGO MENSUAL DE
COMBUSTIBLE, ALUMBRADO,AGUA

DOCUMENTOS

JEFE UACI'Y
AUXILIARES

21

ELABORACION Y ACTUALIZACION

DE LA MATRIZ DE PROYECTOS Y

SUMINISTROS QUE SE EJECUTAN

POR LICITACION O CONCURSO Y
POR ADMINISTRACION

DOCUMENTOS

JEFE UACI'Y
AUXILIARES
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DEPENDENCIA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

POLITICA MUNICIPAL Impulsar el desarrollo integral del municipio de San Miguel.

ESTRATEGIA MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
No. 2 procesos, registros y controles municipales.

OBJETIVO 3 ELABORAR PROCESOS DE COMPRA POR LIBRE GESTION DE MANERA TRANSPARENTES, AGILES,
CONFIABLES Y OPORTUNAS DE ACUERDO A LA LEY.

META No. 3 REALIZAR PROCESOS DE LIBRE GESTION DE ACUERDO A LA LEY DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (LACAP) DURANTE EL ANO 2018.

INDICADOR META 20 PROCESOS MENSUALES DURANTE EL ANO 2018

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. | ACTIVIDADES VEROAGISN | RESPONSABLE E| Fl M Al m J| J| Al s| O] N| D
1 ELABORAR ORDENES DE
-LABORAR ORDENES D DOCUMENTOS SECRETARIAS x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x
SERVICIOS
3 REGISTRO Y ARCHIVO DE ACTAS
REGISTRO Y ARCHIVO DEACTAS | DocuMENTOS SECRETARIAS x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x
SUMINISTROS.
4 REDACCION Y ARCHIVO DE SECRETARIAS Y
CORRESPONDENCIA VARIAS. DOCUMENTOS AUXILIARES X| X} X
5 CLASIFICACION Y ARCHIVO DE
CLASIFICACION ¥ ARCHIVO DE | pocumenTos SECRETARIAS x| x| x
BIENES Y SERVICIOS.
6 ELABORACION DE SECRETARIAS Y
DISPONIBILIDAD DOCUMENTOS AUXILIARES X[ X X
PRESUPUESTARIA PARA




ENVIARLA AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA LA
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS
Y SERVICIOS POR  LIBRE
GESTION.
7 SOLICITAR A LAS EMPRESAS ECRETARIAS Y
COTIZACIONES SOBRE OBRAS, | DOCUMENTOS S ACUXILI AREg x| x| x
BIEN O SERVICIO QUE SE DESEA
ADQUIRIR POR LIBRE GESTION.
8 REDACTAR LA SECRETARIAS Y
CORRESPONDENCIA QUE SE DOCUMENTOS AUXILIARES X| XX
DIRIGE AL CONCEJO MUNICIPAL.
9 CONTROL DEL PRESUPUESTO DE
REPUESTOS Y MANO DE OBRA | DOCUMENTOS SEfURXEImF:éS Y x| x| x
PARA LOS VEHICULOS Y
MAQUINARIA PESADA
10 EXTENSION DE QUEDANS A LAS SECRETARIAS Y
EMPRESAS QUE PRESENTAN LAS | DOCUMENTOS AUXILIARES X| X)X
FACTURAS CORRESPONDIENTES.
11 ENTREGA DE FACTURAS DE
REPUESTOS Y MANO DE OBRA AL SECRETARIAS Y
DEPARTAMENTO DE ASEO Y DOCUMENTOS AUXILIARES X X X
MANTENIMIENTO PARA LAS
FIRMAS RESPECTIVAS
12 CLASIFICACION Y ARCHIVO DE
O anCHI.2 DOCUMENTOS SECRETARIAS x| x| x
CONTRACTUALES.
13 CONTROL GENERAL DE LAS
ONTROL GENERAL DE LA DOCUMENTOS SECRETARIAS x| x| x
PROGRAMA EXCEL
14 REMISION DE FACTURAS DE
REPUESTOS, MANO DE OBRA, A | DOCUMENTOS SEfURXEImF:éS Y x| x| x
LA GERENCIA GENERAL PARA LA
FIRMA RESPECTIVA.
15 CONTROL DEL PRESUPUESTO
Ol TROL DEL PRESUPLES T DOCUMENTOS SECRETARIAS x| x| x
TORNEOS DEPORTIVOS.
16 REVISAR Y AUTORIZAR TODAS
Y A Aa menH TOD” DOCUMENTOS JEFE UACI x| x| x
GESTION.




17

RECIBIR, REVISAR Y AUTORIZAR
LOS PEDIDOS DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS

MENSUALMENTE PARA QUE SEAN
AUTORIZADOS POR LA GERENCIA

GENERAL

DOCUMENTOS

AUXILIAR

18

PREPARAR, REVISAR Y
ENTREGAR LOS PEDIDOS A LAS

DEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

AUXILIARES

19

REGISTRAR LAS COMPRAS PARA

EXISTENCIA EN BODEGA DE LA
MERCADERIA RECIBIDA EN EL
SISTEMA DE INVENTARIOS

DOCUMENTOS

AUXILIAR

20

APLICAR LOS DESCARGOS
CORRESPONDIENTES EN EL
SISTEMA DE INVENTARIO.

DOCUMENTOS

AUXILIAR

21

LLEVAR UN CONTROL DE
ARCHIVO DE RESPALDO DE
EGRESOS DE MATERIALES.

DOCUMENTOS

AUXILIAR

22

CODIFICAR FACTURAS DE
COMPRAS SEGUN ASIGNACION
PRESUPUESTARIA.

DOCUMENTOS

AUXILIAR

23

LLEVAR ARCHIVO DE RESPALDO
DE FACTURAS DE COMPRA DE
MATERIALES PARA EXISTENCIA

EN BODEGA.

DOCUMENTOS

AUXILIAR

24

EFECTUAR COTIZACIONES DE
MATERIALES PARA LOS
PROYECTOS POR
ADMINISTRACION PREVIA
VERIFICACION DE BITACORA.

DOCUMENTOS

SECRETARIAS Y
AUXILIARES

25

EFECTUAR COTIZACIONES DE
LAS DIFERENTES SOLICITUDES
QUE ENVIAN LAS DEPENDENCIAS

PARA APROBACION DEL GASTO.

DOCUMENTOS

SECRETARIAS Y
AUXILIARES

26

RECOGER FIRMAS DE
PERSONAS QUE PARTICIPAN EN
LAS LICITACIONES U OTROS
DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS

SECRETARIAS Y
AUXILIARES

27

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL
SECRETARIO MUNICIPAL EL DIA

DOCUMENTOS

AUXILIARES




DE LAS REUNIONES DE CONCEJO
PARA QUE EMITAN LOS
ACUERDOS MUNICIPALES.

28

SACAR COPIAS A FACTURAS,
ACTAS, COTIZACIONES
ANOTARLAS AL LIBRO PARA
ENVIAR A CONTABILIDAD.

DOCUMENTOS

AUXILIARES

29

COLABORAR CON OTRAS
DEPENDENCIAS EN OCASIONES
QUE REQUIERAN DE LOS
SERVICIOS.

DOCUMENTOS

AUXILIARES

30

LLEVAR ORDENES DE COMPRA'Y
FACTURAS PARA FIRMA DEL
GERENTE GENERAL Y DESPACHO
DEL SENOR ALCALDE

DOCUMENTOS

AUXILIARES

31

ENTREGA DE NOTIFICACIONES A
LAS EMPRESA Y PERSONAS
NATURALES A LAS CUALES SE
LES ADJUDICA UN DETERMINADO
PROYECTO, BIEN O SERVICIO.

DOCUMENTOS

AUXILIARES

32

SACAR COPIAS DE DOCUMENTOS
PARA PROCESOS DE PAGO

DOCUMENTOS

SECRETARIAS Y
AUXILIARES

33

REALIZAR INVENTARIOS CON
AUDITORIA INTERNA

DOCUMENTOS

AUXILIAR

34

ENVIAR A AUDITORIA INTERNA
EXPEDIENTES QUE SOLICITE LA
UNIDAD Y LUEGO RESPONDER A

LAS OBSERVACIONES

DOCUMENTOS

SECRETARIAS Y
AUXILIARES

35

CONVOCAR A LAS EMPRESAS O
PERSONAS NATURALES PARA LA
FIRMA DE CONTRATOS, SEAN
ESTOS POR LIBRE GESTION O
LICITACIONES

CORREO O VIA
TELEFONICA

SECRETARIAS
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DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO
OBJETIVO GENERAL

Mantener los estandares de conocimiento en la implementacion a los sistemas ya
existentes, realizando las mejoras respectivas y expandiéndose con la creacion de
nuevos sistemas, equipando las diferentes dependencias con el equipo informatico
y redes que interconecten, transporte toda la informacion que los usuarios
requieren, optimizacién de los procedimientos administrativos, con el apoyo del

software que sea necesario para su eficaz desemperio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

=  Cumplir con los deberes adquiridos.

= Entregar con puntualidad el trabajo realizado.
» Mantener los estandares de conocimientos.

= Implementar nuevos Sistemas funcionales.

» [nterconectar e intercomunicar las diversas Dependencias Municipales.

MISION.

Somos un departamento comprometido con el mejoramiento de la tecnologia a
implementar en nuestra municipalidad, asi como también al continuo desarrollo de
nuevas aplicaciones para minimizar los tiempos en las ejecuciones de las

actividades.

VISION.

Ser un departamento con capacidad de solucién en periodos cortos de tiempo

para la proyeccidén de una mejor imagen de nuestra institucion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica
ESTRATEGIA MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los
N°2 procesos, registros y controles municipales.
OBJETIVO Velar por la estabilidad de cada uno de los equipos informaticos de la municipalidad
META No. 1 Brindar los _de ser_vicios solicitado_s de mantenimiento, revisiéon y diagné_st.ico de hardware y software asi
) como cambio de piezas en los equipos que lo demanden de una forma eficiente, eficas y oportuna.
INDICADOR META reporte mensual
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | FIM|A|M| J |[J|A|S|O|N|D
VERIFICACION
Desarrollar actividades solicitadas | Informe  de
por departamentos, estas pueden ser: | 4 :
Problemas de Software, problemas diagnostico
1 de Hardware. Téc. Asignado y X x | x
Instalacion o  actualizacion  de jefe.
antivirus, programas computacionales
y/o sistemas operativos diagnosticos,
cambio de piezas.
5 El_abor_ar y presentar ir_wforme mensual | documento Jefe X % | x
a jefe inmediato superior.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar los

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2 ; -
procesos, registros y controles municipales.

Brindar a todas las dependencias, el servicio de mantenimiento preventivo de los equipos

OBJETIVO . -~ ) . . - .
informaticos, con el fin de evitar posibles danos provocados post suciedad.
META N Realizar 354 mantenimientos a los 177 equipos informaticos de las dependencias de toda la
0.2 L -
municipalidad desde enero a diciembre 2018.
INDICADOR META Informe mensual de la cantidad de equipos atendidos.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE  E| FIM|A|M| J |J|A|S|O[N|D
VERIFICACION

Desarrollar actividades solicitadas por | Informe de

departamentos, estas pueden ser: diagnostico
1 Problemas de Software, problemas de Téc. Asignado y x Ix IxIxIxIx Ix!Ix!Ix!|x![x!x
Hardware Jefe
Instalacién o actualizacién de antivirus,
diagndsticos, cambio de piezas.
5 Elaborar y presentar informe mensual a | dJocumento Jefe xIx Ix IxIxIx IxIx!x!Ix!|x!|x

jefe inmediato superior.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica

ESTRATEGIA  MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar los
N° 2 procesos, registros y controles municipales.

Mantener todo el equipo informatico dentro del marco legal, verificando que todos los programas que
OBJETIVO se encuentran en cada equipo posean la respectiva licencia y que las piezas del hardware sean las
mismas que cuando se adquirieron.

META No. 3 Realizar 354 auditorias de software y hardware en las 177 computadoras de la Alcaldia Municipal

INDICADOR META Informe mensual de las auditorias realizadas

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

VERIFICACION RESPONSABLE [ E | FIM|A M| J |J|A|S|O|N|D

N° ACTIVIDADES

Informe  de | Téc. Asignado y

1 | Auditoria de hardware y software ) ) .
diagnostico | jefe

5 .Elab.orary.presenta.r informe mensual a | Documento Jefe x Ix Ix Ix Ix Ix IxIx!x!Ix|x!|x
jefe inmediato superior.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica
ESTRATEGIA  MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los
N°2 procesos, registros y controles municipales.

Realizar el inventario de todo el equipo informatico asignado a cada departamento tanto de su
OBJETIVO

hardware como de su software.
META No. 4 Inventariar todo el hardware y software de todos los equipos de la Alcaldia Municipal.
INDICADOR META Informe de inventario

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F|{ M|A | M| J |J|A|S|O|N|D
VERIFICACION
. i Téc. Asign

1 | Inventariar hardware y software informe y?:fe Signado | oo | g | 55 | 28 | 33 | 24

Presentar reporte de los inventarios a| documento
jefe inmediato.

Jefe X | X [ X [ X [ X |[X
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica
ESTRATEGIA  MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los
N°2 procesos, registros y controles municipales.
OBJETIVO Mantener la estabilidad continua de los Enlaces Externos existentes e implementar los Enlaces
Nuevos que sean necesarios entre el Palacio Municipal y las Dependencias externas o Distritos.
META No. 5 Administrar los enlaces que interconectan al Palacio Municipal con los Departamentos externos.
INDICADOR META Presentar un informe mensual.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F |  M|A | M| J |[J|/A|S|O|N|D
VERIFICACION
1 Administracion continba de enlace informe X [ X [ X [ X [ X | X | X |[X [X[X |[X]|X
externo.
Solicitud de ampliacién de solicitud X | X |x
2 | requerimientos para nuevos enlaces en
distritos.
3 | Analisis de requerimientos. informe Téc. En redes X | X |X
Implementacion de nuevos enlaces informe X | X |[x |[x |[x |x X | X | x |x [x |x
4 | externos con las dependencias que o
demanden.
5 Documentacion de configuracién de informe X | X [x |x |[x |x X [ x |[x |x |[x |x
enlace.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica
ESTRATEGIA  MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los
N°2 procesos, registros y controles municipales.
OBJETIVO Mantener la Comunicacion Telefonica en los Departamentos del Palacio Municipal
META No. 6 Restructuraciéon de Red de Telefonia
INDICADOR META Presentar un informe mensual.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F|{ M|A | M| J |J|A|S|O|N|D
VERIFICACION
Anadlisis de parametros para obtener Informe X | X [X | X | X [X X | X [ X | X | X |X

1 | conclusiones que permitan deducir
rapidamente lo que pasa en la red.

Actuacion para generar acciones Informe X [ X [ X [ X [X [X [X [X [X [X |[X[X
2 |rapidas y automaticas en respuesta a
una falla mayor.

Coleccion de informacién acerca del Informe Téc.Enredes. |X |[X [X |[X |X |X X [ X [X [ X |[X |X
estado de la red y componentes del
3 | sistema. La informacion recolectada de
los recursos debe incluir: eventos,
atributos y acciones operativas.

Mantener de manera estable Ia Informe X | X [X [ X [X |[X [X |[X [X [X [X|[X
comunicacion telefonia.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica
ESTRATEGIA  MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los
N°2 procesos, registros y controles municipales.

Hacer la red mas segura, protegiéndola contra el acceso no autorizado, haciendo imposible que

OBJETIVO . ; . \
persona ajena pueda entender la informacién que circula en ella.
META No. 7 Administracion de Firewall.
INDICADOR META Presentar un informe mensual.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F M| A | M| J J|IA|S|O|N|D
VERIFICACION
1 Configuracion y administracion de | Informe X | X | X | X [ X [X X | X [ X | X [ X |X
firewall
2 | Creacion de usuarios de red Informe XX [ X (X X X X X X X XX
3 Establecer politicas de filtros de | Documento X | x X |x |x X X | x |x |x
contenido Téc. En redes
4 | Configuracion de reglas de seguridad Informe ' Colx | x |x X | X X | X | X X | X
5 Configuracion de puertos de | Informe X | x X X X | x [x |x |[x |x
comunicaciéon
6 Determinacion de reglas por Ip, Mac o | Documento X | x |x X | x X | x [x |x |[x |x
puerto
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica
ESTRATEGIA  MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los
N°2 procesos, registros y controles municipales.
OBJETIVO Almacenar datos y administran las diversas interacciones entre el usuario y el dominio, como los
procesos de inicio de sesion, y la autenticacion de cada usuario en la red.
META No. 8 Creacién y configuracion de Controlador de Dominio
INDICADOR META Presentar un informe mensual.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE  E | F |  M|A | M| J |J|A|S|O|N|D
VERIFICACION
1 Implementacion de Controlador de Dominio | |nforme X [ X |X
en Servidor de Aplicaciones
5 Analisis y Documentacion de Usuarios por | Informe X | X |X
Departamento
3 Creacion de Cuentas para todos los | |nforme X |x
Usuarios del Palacio Municipal Téc. En redes.
Entrega y Capacitacion de Cuentas de | Listado X X
4 | Usuarios de Dominio a todos los
departamentos
5 Administracion de Controlador de Dominio | |nforme X |[x [x |[x |[x |Xx X | X | X |x | X |X
(usuarios, sesiones, politicas)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Informatica
ESTRATEGIA  MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los
N°2 procesos, registros y controles municipales.

Reducir el trafico general de la red y mejorar el rendimiento de esta, obteniendo mayor disponibilidad

OBJETIVO . : ,
de direcciones IP’s.
META No. 9 Divisién de Red Interna en Subredes (Segmentacién)
INDICADOR META Presentar un informe mensual.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F{ M|A | M| J |[J]|A|S|O|N|D
VERIFICACION

” Andlisis de Red Actual (Direcciones IP Informe X | x

asignadas)

Calculo de divisién de redes (Subneteo) Informe X | x |x

Cantidad de subredes requeridas
Cantidad de direcciones de host
requeridas

2 | Férmula para determinar la cantidad de
hosts utilizables

Planificacién del direccionamiento de la
Red en Tabla de Direcciones

Asignacion de protocolo VLSM

Téc. En redes.

Elaboracién de documento de propuesta Informe X | x X
3 |para la segmentacién de Redes por
cada departamento

4 Configuracion de Enrutador Informe X | x
Asignacion de IP’s Interfaces vy
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segmentos

Cambio de Direcciones IP en los | |nforme
departamentos

Asignacion de Protocolos de Ruteo Informe
Documentacion de Configuraciones, | Informe
segmentos y direccionamientos |IP

Crear una bitdcora para archivarla | |istado

configuracion de la red (mapas, ip’s
estructura fisica).
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DEPARTAMENTO
DE ASESORIA
LEGAL
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OBJETIVOS GENERALES

1. Hacer de la Ley Sobre Titulos o Predios Urbanos, una herramienta atil que nos
permita legalizar la posesién y el derecho real de dominio de inmuebles sin inscripcion
registral

2. Asesorar los procesos de Licitacion de Ejecucién de Obras y Adquisicién de Bienes y
Servicios a fin de que en estos se observe la LACAP y demas Leyes y Reglamentos
aplicables.

3. Autorizar el uso con propésitos comerciales mediante la expedicién de Matriculas
correspondientes a: Carretones, Rockolas, Aparatos Parlantes, Mesas de Billar,
Imprenta, Molinos nixtamal.

4. Formalizar mediante el instrumento respectivo el otorgamiento de: Compraventas,
Donaciones, Comodatos, Convenios, y Arrendamientos, ya sea a favor del Municipio o
de éste a personas naturales o juridicas, y contratos de servicios varios de
conformidad al Codigo Municipal y demas Leyes.

5. Revisar previa firma del sefior Sindico Municipal y presentacién al registro del Estado
Familiar, aquellos documentos sustanciados de conformidad a la Ley del Ejercicio
Notarial de la Jurisdicciéon Voluntaria y de Otras Diligencias.

6. Participar, previo mandato del Concejo Municipal, en aquellos Juicios o Procesos
Administrativos o judiciales en los que el Municipio tuviera calidad procesal activa o
pasiva.

7. Que las Pdlizas y Fianzas otorgadas a favor del Municipio se hayan emitido
cumpliendo la normativa legal aplicable.

8. Sustanciar y proporcionar al Concejo, Alcalde y demas dependencias de la
Municipalidad, proyectos de resoluciones en aquellos incidentes planteados en contra
de resoluciones emitidas por dichos funcionarios y ademas evacuar requerimientos
juridicos.-

9. Brindar respuesta a los requerimientos hecho al Municipio por instituciones publicas o
privadas, cuando los mismos sea competencia juridico.-
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Sustanciar hasta su fenecimiento o archivo 12 Diligencias de Titulos
Municipales.

2. Bienes y Servicios Formalizar 24 contrataciones de ejecucién de Obras,
Adquisiciones de.

3. Expedir 60 Matriculas de Carretones, Rockolas, Aparatos Parlantes,
Mesas de Billar, Imprenta, Servicios de Limpiabotas.

4. Elaborar y legalizar 96 Instrumentos de Compraventas, Donaciones,
Comodatos, convenios, Arrendamientos y contratos de personal vy
servicios artisticos.

5. Revisar 96 Diligencias o documentos sustanciados de conformidad a la
Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de Otras
Diligencias.

6. Promover o mostrarse parte en 12 Juicios en los que la Municipalidad
tenga interés como actor o demandado.

7. Revisar 60 documentos de Pdélizas y Fianzas otorgadas a favor del
Municipio de San Miguel.

8. Sustanciar 12 incidentes contra las resoluciones emitidas por las
Autoridades Municipales y fundamentar opiniones juridicas.-

9. Dar respuesta a 12 requerimientos hecho por instituciones publicas o
privadas, dentro del marco juridico.-
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
Hacer de la Ley Sobre Titulos o Predios Urbanos, una herramienta util que nos permita legalizar la
OBJETIVO 1 . . . L )
posesion y el derecho real de dominio de inmuebles sin inscripcion registral
META No. 1 Sustanciar hasta su fenecimiento o archivo 12 Diligencias de Titulos Municipales.
INDICADOR META Iniciar y tramitar mensualmente 1 Titulo Municipal.
MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E|IF MIAIM|J|[J|A|S|O|N|D
1 Recibir solicitudes Ley Sgbre Titulos o Dpto. Asesorfalegal [X | X | X | X [ X [ X | X [ X [X | X [X X
Predios Urbanos
’ Ad.m‘ltll', denegar u observar | Ley qure Titulos o Dpto. Asesorfa Legal | X | X | X | X | X | X | X |x [x [x|x|x
solicitudes. Predios Urbanos
3 Notificar gflmlsmn, denegacion | Ley Sgbre Titulos o Dpto. Asesorfa Legal | X | X | X | X | X | X |x |x [x |x|x|x
0 prevencion. Predios Urbanos
Ley Sobre Titulos o
4 Expedir Carteles Predios Urbanos Dpto. Asesoria Legal XXX X)X X)X X)X XXX
Ley Sobre Titulos o
> Efectuar inspecciones Predios Urbanos Dpto. Asesoria Legal XXX XXX XXX X X)X
Ley Sobre Titulos o
6 Levantar actas de inspeccién Predios Urbanos Dpto. Asesoria Legal XXX XXX )X X)X XXX
7 Expedir Titulos Ley Sobre Titulos o | A cocorfalegal | X | X [ X [ X [ X [ X |x |x [x |x|x]|x
Predios Urbanos
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL.
Asesorar los procesos de Licitacién de Ejecucién de Obras y Adquisiciéon de Bienes y
OBJETIVO 2 Servicios a fin de que en estos se observe la LACAP y demds Leyes y Reglamentos
aplicables.
META No. 2 Formalizar 24 contrataciones de ejecucion de Obras y Adquisiciones de Bienes y Servicios.
INDICADOR META Ases.o.rar, legalizar y formalizar 2 procesos de ejecucion de obras y adquisicion de bienes y
servicios en forma mensual.

MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E|IFIMIAM|J[J|/A|S|[O|IN|D
1 Asesoria para lz‘i,elaboracmn de | Ley LACAP, Leyes Dpto. Asesorfa Legal | X | X | X | X | x |x |x |x |x |x|x]|x
Bases de Licitacion. y Reglamentos

2 Asistencia a Apertura de Ofertas. Ley LACAP, Leyes Dpto. Asesorfalegal | X | X | X | X | X [ X [ X [X [X [X [ X | X
y Reglamentos

3 Participacién en evaluaciéon de | Ley LACAP, Leyes Dpto. Asesorfa Legal | X | X | X |X | x |x |x |x |x |x|x]|x
ofertas. y Reglamentos

4 | Tramitacién de Recursos. Le;/ Iﬁﬁgiﬁinlggsyes Dpto. Asesorfa Legal | X | X | X | X | X [X | X | X [x | x | X]|X

5 Elaboracién de contratos. Le}}:llii;ﬁnzn];szes Dpto. Asesorfalegal | X | X | X | X | X [ X [ X [ X [X [X [ X | X
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
Autorizar el uso con propésitos comerciales mediante la expedicion de las Matriculas
OBJETIVO 3 correspondientes a: Carretones, Rockolas, Aparatos Parlantes, Mesas de Billar, Imprenta, y Molino
nixtamal.
META No. 3 Expf.:dlr §0 Matriculas de Carretones, Rockolas, Aparatos Parlantes, Mesas de Billar, Imprenta, y
Molino nixtamal.
INDICADOR META Expedir mensualmente 5 matriculas de los diferentes rubros.
MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICA CION RESPONSABLE E\FIM(AM|J|J|A[S|[O|N|D
1 Recibir solicitudes Ordifllan.za.s de tasas Dpto. Asesorfalegal | X | X | X [X [ X | X [ X [X | X | X | X [X
unicipales
Librar oficio al Sr. Alcalde o . .| Despacho sr. Alcalde o
2 C.AM para autorizacion. Respuesta de Oficio CAM X[ X[ X[ XXX [ X[X[X|X[|X]|X
3 Asentaf la matricula en el libro Ordenanzas de tasas Dpto. Asesorfa Legal | X | X | X | X x | x
respectivo. Municipales
Elaborar la certificacién de la | Ordenanzas de tasas
4 matricula. Municipales Dpto. Asesoria Legal XX XX X | X
Enviar a firma la matricula y Devolucién d Secretaria proveniente
5 certificacién al Sr. Alcalde y Li cevolucion @e De Despacho y X1 XXX X | X
. ibro y certificacién v
Secretario. Secretaria Mpal.
6 Entrega de Certificacién Ordifllan.za.s de tasas Dpto. AsesorfaLegal | X | X | X [ X X | X
unicipales
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
Formalizar mediante el instrumento respectivo el otorgamiento de: Compraventas, Donaciones, Comodatos,
OBJETIVO 4 Convenios, y Arrendamientos, ya sea a favor de la Municipalidad o de éste a personas naturales o juridicas, y

contratos de servicios varios de conformidad al Cédigo Municipal y demds leyes.
Legalizar 96 Instrumentos de Compraventa, Donacién, Comodato, Convenios, Arrendamientos,

META No. 4 contratos de personal y de servicios artisticos. Durante el afio.
INDICADOR META Legalizar 8 Instrumentos o contratos por mes.
MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EIF M(AM|J|J|A|S|O[N|D
. . .. L Dptos. de Ingenieria,
1 Recoleccmn./ de informacion y Leyes y Codlgo Secretaria y recursos X X [X | X [ X | X | X [X[X|X [|X]|X
documentacién. Municipal
humanos
2 Recibo de documentacion. Leyes y Codlgo Dpto. Asesoria Legal X X [X | X [ X | X | X [X[X|X [|X]|X
Municipal
3 Depuracién de documentacion. Leyes y Codlgo Dpto. Asesoria Legal X X [X | X [ X | X | X[ X [X|X [|X]|X
Municipal
. L s P . 3 Dptos. Asesoria Legal,
4 EJeCl.lCIOFl, de trdmites previos a Leyesy'C'OdlgO Ingenieria y Proyectos, X I X [ X [ X [ X | X | X [ X [X[|X[|X]|X
legalizacion. Municipal Recursos Humanos
5 ElaboracmnyFlfma de Escrituras y Leyes y Codlgo Dpto. Asesoria Legal xIx IxIx|IxIx|xIx|x|Ix|x!|x
contratos respectivos. Municipal
.. . Leyes y Cédigo
@ | Presentacion de Escrituras al CNR |y lher s de Dpto. Asesoria Legal | X [ X | X |X | X |X | X | X |X | X [ X [x
para Inscripcién arancel
7 Monitorear proceso de inscripcién Sistema CNR Dpto. AsesorfaLegal |[X |X |X [X [X |[X |[X |[X |X |X [X [X
8 Archivo Custodia Dpto. AsesorfaLegal |X |X |X [X [X |[X | X |[X |X |X |X [X




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

Revisar previa firma del sefior Sindico Municipal y presentacion al registro del Estado Familiar,
OBJETIVO 5 aquellos documentos sustanciados de conformidad a la Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion
Voluntaria y de Otras Diligencias.

Revisar 96 Diligencias o documentos sustanciados de conformidad a la Ley del Ejercicio Notarial de

META No. 5 la Jurisdiccion Voluntaria y de Otras Diligencias.
INDICADOR META Revisar 8 diligencias por mes.
MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E |F M|AM|J|J|A|S|O[N|D
sz Ley del Ejercicio Notarial de la :
1 Pre.s entar - documentacion - a Jurisdiccién Voluntaria y de PrOfeSIOna.l ey X[ X[ XX | XX | X [X[X X | X
revisar Otras Diligencias personas particulares
Ley del Ejercicio Notarial de la
s g .z Jurisdiccién Voluntaria y de
2 Revisién de documentacion Otras Diligencias, Leyes de Dpto. Asesorfa Legal XXX | X[ XX X[X[X|X[|X[X
Familia y otras a fines
Ob Ley del Ejercicio Notarial de la A {
servaciones a | Jurisdiccion Voluntariay de | Dpto. Asesoria Lega
3 documentacion Otras Diligencias, Leyes de Y Sindicatura XXX XXX XXX XX )X
Familia y otras
d " i Ley del Ejercicio Notarial de la
Firma de Notificacién por e Jurisdiccion Voluntaria y de
4 Sr. Sindico Municipal. Otras Diligencias, Leyes de Sindico Municipal XXX XXX XX XX X)X
Familia y otras
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
Participar, previo mandato del Concejo Municipal, en aquellos Juicios o Procesos Administrativos o
OBJETIVO 6 . o . . . .
Judiciales en los que el Municipio tuviera calidad procesal activa o pasiva
META No. 6 Promover o mostrarse parte en 12 Juicios en los que la Municipalidad tenga interés como actor o
demandado
INDICADOR META Iniciar e Intervenir en 1 juicio por mes.
MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE
Emitir el acuerdo para el L1 - . -
1 otorgamiento del Poder respectivo Cdédigo Municipal Concejo Municipal X X XXX
2 Presentar la de,manda o darse por Legislacion General Dpto. Asesoria X X % x| x | x
emplazado, segin el caso Legal
3 Recolectar .y  Tevisar la Legislacion General Dpto. Asesoria X X x [ x [ x | x
documentacién pertinente al caso Legal
4 Pa.rt.lclpar en la sustanciacion de los Legislacion General Dpto. Asesoria X X % Ix |x | x
juicios Legal
5 Impugpa.r .las resoluciones dictadas Legislacion General Dpto. Asesoria X X % Ix |x | x
en los juicios Legal
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
OBJETIVO 7 Que la.s Pélizas y Fianzas otorgadas a favor del Municipio se hayan emitido cumpliendo la
normativa legal aplicable.
META No. 7 Revisar 60 documentos de Pdlizas y Fianzas otorgadas a favor del Municipio de San Miguel.
INDICADOR META Revisar 5 Pélizas o Fianzas por mes.
MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E| FIM|A(M|(J|J|A|S|O|N|D
1 | Remitir las polizas o fianza normativa legal Dpto. UACTe 1o 1y Iy Ix Ix |x|x |x |x|x]|x|x
aplicable Ingenieria y Proyecto
Confrontacion de datos en normativa legal
2 documentacién aplicable Dpto. Asesoria Legal XXX XXX X X X)X )X X
. - . normativa legal
3 Observaciones a poélizas o fianza aplicable y contrato | Dpto. Asesorfa Legal XXX X[ X[ X[ X|X[|X[X[X|X
. 1 . normativa legal
4 Remitir la pqhza o fianza al Dpto. aplicable ) xIxIxIx!Ix!Ix!Ix!|x|x!|Ix!|x|x
de procedencia. Dpto. Asesoria Legal
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
Sustanciar y proporcionar al Concejo, Alcalde y demds dependencias de la Municipalidad, proyectos
OBJETIVO 8 de resoluciones en aquellos incidentes planteados en contra de resoluciones emitidas por dichos

funcionarios y ademds evacuar requerimientos juridicos.

Sustanciar 12 incidentes contra las resoluciones emitidas por las Autoridades Municipales y
fundamentar opiniones juridicas.

Proveer 1 resolucién u opinién mensual con el fin de impulsar los incidentes sustanciados por el

META No. 8

INDICADOR META deﬁartamento de Asesoria Leial.
MEDIO DE

No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EIFM(AM|J|J|A|S|OIN|D
Recibir expediente proveniente normativa leeal Administracién

1 del Concejo Municipal o a licableg Tributaria Municipalu | X | X [X | X [ X [X [ X | X [ X [X | X | X
departamentos P otro

’ Correr traslado al. apelante para normajuva legal Dpto. Asesorfa Legal | X | X | X [ X [ X [x [x [x [x |x |x |x
que exprese agravio aplicable
Abrir a pruebas el incidente normativa legal

3 cuando proceda aplicable y contrato | Dpto. Asesoria Legal XXX XXX X)X XX X)X

normativa legal

aplicable Dpto. Asesora Legal X[ X X[ X[ XX | X[ X[X[|X|X[X

Realizar estudio juridico del
expediente

normativa legal

5 Hacer proyecto de resolucion. aplicable Dpto. Asesorfa Legal X[ X X[ X[ XXX [ X[X[|X|X[X
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
OBJETIVO 9 Brindar respl.lesta a los requenngeqtos; hecho al Municipio por instituciones publicas o privadas,
cuando los mismos sea competencia juridico
META No. 9 Daf respuesta a 12 requerimientos hecho por instituciones publicas o privadas, dentro del marco
juridico.
INDICADOR META Proveer 1 resolucién mensual por parte del departamento de Asesoria Legal.
MEDIO DE
No.- ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EIFM(AM|J|J|A|S|OIN|D
Recibir expediente proveniente normativa legal Profesionales,
1 be p Hva 1eg personas e X [ X |X|X|X|[X|X[|X]|X|X]|X|X
del ente solicitante aplicable L P
instituciones juridica
Abrir a pruebas el incidente normativa legal
2 cuando proceda aplicable y contrato | Dpto. Asesoria Legal XXX X X)X X)X XX XX
. D normativa legal
4 | Realizar “estudio  juridico  del aplicable Dpto. Asesorfalegal |X [X [ X [X [X |X |[X |X |X |X [X [X
expediente
normativa legal
5 Hacer proyecto de resolucion. aplicable Dpto. Asesorfallegal | X [X | X [ X [X [ X | X [ X [X | X | X | X
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 1 Proveer y optimizar los recursos de mobiliario y equipo a la alcaldia municipal.

OBJETIVO Registrar los bienes muebles adquiridos por la municipalidad
META No.1 Mantener registro de bienes muebles actualizados
INDICADOR META Informes de bienes muebles

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M|A M J |J A|S O|N D

1 Recepcion de facturas de adquisicion de Documentos de Encargada de XIx I x IxIxIx 'x xIx x |x|x
bienes compra Inventario

2 Verificar destino del bien Acuerdo Municipal | Encargadade | X | X [ X | X [X |[X [ X |[X | X [ X | X |[X
Inventario

3 Incorporar el bien al inventario y codificar | Kardex Individual XX | X [ X [ X [X | X | X |X[X X |X

4 Traslado de bienes entre dependencias Solicitud de Encargada. de X IxIx xIx x!x x x!x x| x
traslado Inventario

5 Descargo de bienes inservibles Acuerdo Municipal | Encargada de X X X
Inventario

6 Verificacién fisica de bienes Actas por Er.lcargada. de X X I x Ix 'x x x !x!x x x|x
Departamento inventario
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DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

OBIJETIVO

Registrar los ingresos percibidos por la municipalidad

META No.2

Elaboracién de Informes de Ingresos

INDICADOR META

Reporte diario y mensual

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Recepcion de informes diarios emitidos

Reporte impreso

Colaborador o
Auxiliar

Registro de ingresos diarios en hoja de
calculo disefiada para tal efecto

Archivo virtual

Colaborador o
Auxiliar

Escaneo de remesas bancarias y otros

Archivo virtual

Colaborador o
Auxiliar

Archivo y resguardo de recibos de ingreso

Fisico

Colaborador o
Auxiliar

Archivo de reportes diarios y cons
mensual

Informes

Colaborador o
Auxiliar
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DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

procesos, registros y controles municipales

OBIJETIVO

Mostrar las situacion financiera de la municipalidad

META No. 3

Elaboracién de Estados Financieros

INDICADOR META

Estados Financieros Emitidos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E | F D
1 Recepcion de documentos de ingreso Reportesy Contadory X | X
documentos Auxiliar
2 Recepcion de documentos de gastos y | Facturas, recibos, Contadory X | x
traslados de cuentas bancarias planillas, NCy NA Auxiliar
3 Validacion, aprobacion y aplicacion de SAFIM Contadory

interfaz contable

Auxiliar X | X

4 Aprobacién y aplicacién de comprg SAFIM Contador X | x

contables
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DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

OBIJETIVO

Mostrar las situacion financiera de la municipalidad

META No. 3

Elaboracién de Estados Financieros

INDICADOR META

Estados Financieros Emitidos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

Registro de ajustes contables

Cierre de periodos contable

Emisién de Estados Financieros mensual

Archivo de documentos y comprao
contables

Cierre Anual

10

Libro de Estados Financieros Anual

11

Notas explicativas

MEDIO DE
VERIFICACION | RESPONSABLE | E
SAFIM Contador X
SAFIM Contador X
Reportes Contador X
Fisico Contadory X
Auxiliar

SAFIM Contador

Reportes Contador

Documento Contador
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DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

OBIJETIVO

Registrar los bienes inmuebles de la municipalidad

META No. 4

Mantener actualizado registro de bienes inmuebles

INDICADOR META

Informes de bienes inmuebles

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

Recepcion de acuerdos de compra o
aceptacion de donaciones

Recepcion de Escritura de compra o
donaciones

Incorporar el bien al inventario

Efectuar modificaciones por revalué

Archivo de Documentos

MEDIO DE
VERIFICACION RESPONSABLE £
Acuerdo Encargada de
Municipal inventario X X
Copia de Encargada de
. . X X
Documentos inventario
Kardex Encargada de
L . . X X
individual inventario
Documentos de Encargada de
o . . X X
peritaje inventario
Fisi E dad
isico r?carga a. e X | X
inventario

pag. 125



PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad
Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2 procesos, registros y controles municipales
OBJETIVO Mostrar la ejecucion presupuestaria de la municipalidad
META No. 5 Ejecucidn presupuestaria de ingresos y egresos
INDICADOR META Informes Presupuestarios

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E/FIM A M|J J|/A|S O N D

1 Emision de disponibilidad presupuestaria Certificaciones Colaboradores de X IxIx x/x x/'x X x!x | x x
Presupuesto

2 Recepcion de Acuerdos de Autorizacion Acuerdos Colaboradores de X IxIx 'x x x ' x!'x x|x x!|x
de pago Presupuesto

3 Solicitudes Presupuestarias SAFIM Colaboradores de X IxIx 'x x x ' x!/x x|x x!|x
Presupuesto

4 Reprogramaciones SAFIM Colaboradores de X IxIx 'x x x ' x!/x x|x | x!|x
Presupuesto

5 Reformas Presupuestarias Decreto Colaboradores de X IxIx 'x x x ' x!/x x|x | x!|x
Presupuesto
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DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad
ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2 Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales
OBJETIVO Mostrar la ejecucion presupuestaria de la municipalidad
META No. 5 Ejecucidn presupuestaria de ingresos y egresos
INDICADOR META Informes Presupuestarios
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES VEMRIEFII)é(.:CDIEéN RESPONSABLE E F/M A M | J J|A S O N D
6 Archivo de documentos Fisico Coff;z:a;ioer;zde X X X X X IxIx!xIx!x x| x
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DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

OBIJETIVO

Verificar la aplicaciéon de documentos financieros (cheques, remesas, etc..) en las cuentas bancarias

META No. 6

Elaboracién de conciliaciones bancarias

INDICADOR META

Informes de conciliacién bancaria

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Recepcion de registros de tesoreria

Informes

Encargada de
conciliaciones

Recepcion de estados de

Cuenta bancario

Estados de
Cuenta

Encargada de
conciliaciones

Digitacidn datos registro tesoreria

Base de datos

Encargada de
conciliaciones

Digitacién datos estados de cuenta

Base de datos

Encargada de
conciliaciones

Emisién de conciliaciones

Informes

Encargada de
conciliaciones
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DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL

Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 2

procesos, registros y controles municipales

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

OBJETIVO Verificar la aplicacién de documentos financieros (cheques, remesas, etc..) en las cuentas bancarias
META No. 6 Elaboracién de conciliaciones bancarias
INDICADOR META Informes de conciliacidn bancaria
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICiCI()N RESPONSABLE EIF M|A M|J J| A S O N|D
6 Entrega de conciliaciones Notas Encargada de
conciliaciones XXX (XX X X X X X X X
7 Archivo de documentos Fisico Encargada de
conciliaciones XXX XX X X X X X X X
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DEPARTAMENTO
DE TESORERIA



OBJETIVO GENERAL.

Programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepcioén, custodia y erogacion de fondos, valores y especies
municipales, con apego a las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables al ambito Municipal; y
reglamentos, acuerdos y demas disposiciones internas de la Alcaldia Municipal de San Miguel, durante el afio
2018.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Registrar de manera oportuna todas las operaciones de ingresos y egresos para mantener informacion
confiable para la toma de decisiones.

= Mantener las existencias necesarias de Especias Municipales para proveer a las distintas unidades
administrativas de manera oportuna.

» Facilitar a las diferentes dependencias la adquisicion de bienes o servicios de caracter urgente y de
menor cuantia, por medio del Fondo Circulante y Fondo de Monto Fijo, cumpliendo los requisitos y
disposiciones legales aplicables.

» Revisar y cotejar las Conciliaciones Bancarias de las distintas cuentas que se manejan en las
Instituciones Financieras.

» Mejorar la calidad de la informacion financiera emitida, a través de la implementacién de procesos que
contribuyan a lograr una mejora continua.

= Mantener el buen funcionamiento del Sistema de Administracion Financiera Municipal (SAFIM).
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MISION

Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia el Patrimonio Municipal cumpliendo con las
facultades y atribuciones aplicables, con el fin de apoyar en el cumplimiento de los objetivos planteados por la
Municipalidad.

VISION.

Ser una Dependencia del Gobierno Municipal eficiente, que rinda cuentas claras a la ciudadania y facilite el
pago oportuno a los contribuyentes mediante la automatizacion de procesos, logrando incrementar la
recaudacién de los ingresos
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Tesoreria

OBJETIVO Registrar de manera oportuna todas las operaciones de ingresos y egresos que llevard esta Tesoreria durante el afio 2018
META No. 1 Elaborar 12 registros de los Libros Auxiliares durante el afio 2018.

INDICADOR META Registro Mensual

Ordenar, enumerar y revisar la legalizacién de las facturas.

Factura
Legalizada

Secretaria

Elaborar recibos de ingresos (TELECOM y ANDA).

Recibo

Secretaria

Emision de cheques para pago de proveedores,
contratistas, salarios y otros.

Cheque

Secretaria

Entrega de reportes de emision de cheques y traslado de
fondos a Contabilidad.

Reporte

Secretaria

Elaboracion de cuadro de retenciones del Impuesto sobre
la Renta.

Reporte

Secretaria

Archivar los documentos de egresos con sus respectivos
respaldos.

Archivo
actualizado

Secretaria

Elaboracion de notas de envio para el pago de retenciones
efectuadas a diferentes instituciones.

Reporte

Secretaria

Recepcidn y Revisidn de recibos de Colectores.

Recibos

Secretaria
colectora

10

Archivar los documentos de operaciones bancarias como
remesas, notas de cargos y abonos.

Archivo
actualizado

Secretaria
colectora

11

Entrega de reporte de Ingresos a encargada de
conciliaciones.

Reporte

Secretaria
colectora

12

Informes de Ingresos y Egresos para el Depto. de
Contabilidad para efectos de conciliaciones y otros.

Reporte

Secretaria
colectora

13

Entrega oportuna de documentos a Cuentas Corrientes
para ingreso en el sistema de los pagos realizados por los
contribuyentes.

Reporte

Secretaria
colectora

14

Venta de Vialidades.

Vialidad

Secretaria
colectora

15

Procesar en SAFIM reporte de Ingresos proporcionado por
Cuentas Corrientes; remesas y notas de abono recibidos

Reporte

Colaborador
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Tesoreria

OBIJETIVO

administrativas.

Mantener las existencias necesarias de Especies Municipales para proveer, de manera inmediata y oportuna, a las diferentes unidades

META No. 2

Elaborar 12 Informes de realizacion y existencias de Especies Municipales durante el afio 2018.

1

INDICADOR META Informe Mensual

Gestionar Acuerdos Municipales para realizar
compras y la Formulacién de Pedidos de Especies
Municipales a ISDEM.

Solicitud

Encargado de Especies
Municipales

Revision y Recepcién de Especies Municipales.

Facturas

Encargado de Especies
Municipales

Libro de registro de Entradas y Salidas de Especies
Municipales.

Libro

Encargado de Especies
Municipales

Entrega de Especies Municipales a diferentes
secciones.

Solicitud

Encargado de Especies
Municipales

Cuadrar los distintos ingresos percibidos en Alcaldia
y Bancos.

Reporte.

Encargado de Especies
Municipales

Verificar las existencias fisicas de Especies
Municipales.

Inventario

Encargado de Especies
Municipales

Elaborar el Libro de Registros de Cargos y Abonos
de Especies Municipales.

Reporte

Encargado de Especies
Municipales
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.

DEPENDENCIA Departamento de Tesoreria

OBIJETIVO Facilitar a las diferentes dependencias la adquisicion de bienes o servicios de caracter urgente y de menor cuantia, por medio del Fondo
Circulante y Fondo de Monto Fijo, cumpliendo los requisitos y disposiciones legales aplicables.

META No. 3 Garantizar el manejo adecuado del Fondo Circulante mediante la elaboracién de 15 liquidaciones durante el afio 2018, por parte de la
encargada de dicho fondo.

INDICADOR META Elaboracidn de liquidaciones Mensuales

Encargada del

Fondo Circulante.

Encargada del
Fondo Circulante

Encargada del
Fondo Circulante

Encargada del
Fondo Circulante

Encargada del
Fondo Circulante

Encargada del
Fondo Circulante

Encargada del
Fondo Circulante

Encargada del
Fondo Circulante

Elaborar recibos de viaticos y transporte.

Recibo
Elaborar los cheques que justifiquen los distintos pagos Cheque
realizados mediante el Fondo Circulante.
Legalizar facturas y recibos de los distintos egresos
generados por medio del Fondo Circulante. Documento
Elaborar recibos de liquidacion de fondos. Recibo
Trasladar por asignacién de documentos al Depto. de
Contabilidad para su respectiva legalizacion. Reporte
Remisién de documentos al Departamento de Auditoria
Interna para realizar Examen Especial de Fondo Circulante Reporte
Tramitar los Acuerdos Municipales para realizar reintegros | Acuerdo de
del Fondo Circulante. Reintegro
Archivar comprobantes de justificacion de gastos Archivo
realizados por medio del Fondo Circulante. actualizado
Elaborar reporte estadistico mensual por asignacion de Reporte
gastos Fondo Circulante.

Encargada del
Fondo Circulante
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Encargada del

9 Entrega de documentacidn original al Departamento de
Contabilidad Documento Fondo Circulante
10 Archivar los comprobantes de gastos. Encargada del
Documento Fondo Circulante
11 Liquidacién anual del Fondo Circulante Encargada del
Documento Fondo Circulante
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.

DEPENDENCIA Departamento de Tesoreria

OBIJETIVO

Facilitar a las diferentes dependencias la adquisicidn de bienes o servicios de caracter urgente y de menor cuantia, por medio del Fondo
Circulante y Fondo de Monto Fijo, cumpliendo los requisitos y disposiciones legales aplicables.

Garantizar el manejo adecuado del Fondo de Monto Fijo mediante la elaboracion de 24 liquidaciones durante el afio 2018, por parte de
META No. 4 la encargada de dicho fondo.

INDICADOR META Dos Liquidaciones Mensual

Legalizar facturas y recibos de los distintos egresos Encargada del X
generados por medio del Fondo de Monto Fijo. Factura Fondo de
legalizada Monto Fijo.
Elaborar los recibos de liquidacion de fondos que Encargada del X
justifiquen los distintos pagos realizados mediante el Fondo Recibo Fondo de
de Monto Fijo. Monto Fijo.
Encargada del X
Trasladar por asignacion de documentos al Depto. de Reporte Fondo de
Contabilidad. Monto Fijo.
Encargada del X
Tramitar los Acuerdos Municipales para realizar reintegros Acuerdo de Fondo de
del Fondo de Monto Fijo. reintegro Monto Fijo.
Archivar comprobantes de gastos realizados por medio del Encargada del X
Fondo de Monto Fijo. Archivo Fondo de
actualizado Monto Fijo.
Elaborar reporte estadistico mensual por asignacion de Encargada del X
gastos. Reporte Fondo de
Monto Fijo.
Liquidacién anual del Fondo Circulante Encargada del
Reporte Fondo de
Monto Fijo.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.

DEPENDENCIA Departamento de Tesoreria
OBIJETIVO Elaborar de manera oportuna los Libros de Caja y Banco para mantener un mejor control de los ingresos y egresos de la municipalidad.
META No. 5 Elaborar 12 registros mensuales de Libros de Banco y Caja Durante el afio 2018
INDICADOR META Un Registro Mensual de Libro Banco y Caja.

Recibir informe de ingresos emitido por el Depto. de Cuentas Colaborador X | X| X [ X[ X | X|X|X|[X] X ]| X|X
1 Corrientes. Reporte

Colaborador X | X| X [ X[ X | X|X|X|[X] X ] X|X

Digitar, cuadrar, imprimir y legalizar el libro de ingresos Libro auxiliar

Revisar el reporte de egresos generados en Tesoreria Reporte Colaborador X | X| X [ X[ X | X|X|X|[X] X ] X|X

Elaboracidn de constancias para declaracion del Impuesto Sobre Colaborador X | X

la Renta. Constancia

Registrar, y emitir cheques en Sistema de

Administracidn Financiera Municipal (SAFIM) Cheque Colaborador X [ x| x | x| x| x|[x|x|x| x| x| X
8 Elaboracion de reporte de declaracion de impuestos sobre la Colaborador

renta Documento
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Tesoreria
OBIJETIVO Revisar y cotejar las Conciliaciones Bancarias de las distintas cuentas que se manejan en las Instituciones Financieras.
META No. 6 Revisar y Cotejar 12 Informes mensuales de Conciliaciones Bancarias Elaboradas por el Depto. de Contabilidad durante el afio 2018

INDICADOR META

Revisar y Cotejar un Informe Mensual de Conciliaciones Bancarias

1 Digitar, cuadrar, imprimir y legalizar el Libro de Caja. Libro de Caja Colaborador X | X | X | X | X[ X[X]| X ]| X | X | X|X

3 Revisar el Reporte de Egresos generados en Tesoreria Reporte Colaborador X | X | X | X | X[ X[X]| X | X|X|X]|X
revisado

4 Conciliar con los Bancos. Colaborador X | X | X | X | X[ X[X]| X | X|X|X]|X
Reporte
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Tesoreria

OBIJETIVO Mejorar la calidad de la informacion financiera emitida, a través de la implementacion de procesos que contribuyan a lograr una mejora
continua.

META No. 7 Realizar doce verificaciones de los procesos, registros y controles de las distintas operaciones que se generan en el departamento.

INDICADOR META Una Verificacién mensual

Verificar y firmar los distintos reportes emitidos por el
departamento conjuntamente con el responsable de su
elaboracién.

Reporte

Jefe

Verificar y controlar mensualmente los cheques emitidos
por el reintegro de los Fondos Circulante y Fijo.

Cheque

Jefe

Controlar, revisar los movimientos de cargos y abonos en
las todas las cuentas Bancarias tomando como base los
resimenes de las Conciliaciones Bancarias.

Reporte

Jefe

Coordinar y Supervisar el traslado oportuno de recibos
de pagos de impuestos municipales y notas de abono
realizados por los contribuyentes en las distintas
instituciones financieras.

Recibo y nota de
abono.

Jefe

Controlar las liquidaciones parciales de pagos realizadas
por los distintos contratistas y supervisores de proyectos.

Liquidacion

Jefe

Revisar y controlar la correcta emision de cheques
conforme a la documentacion de respaldo y
debidamente legalizada.

Cheque

Jefe

Realizar reuniones con los Departamentos relacionados
con Tesoreria.

Reunion

Jefe

Verificar y firmar solvencias conjuntamente con el
Departamento de Cuentas Corrientes.

Solvencia

Jefe
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Verificar y firmar constancias de salarios conjuntamente
con el Departamento de Recursos Humanos.

Constancia

Jefe

10

Elaborar y gestionar la aprobacién del Reglamento del
Manejo de Fondo Circulante y Fondo de Monto Fijo.

Reglamento

Jefe

11

Llevar el control de fianzas, garantias y otros valores en
custodia de la Tesoreria Municipal.

12

Verificar y firmar Ordenes de Descuento de las
Instituciones Financieras y otros

Documento

Jefe

13

Supervisar el registro oportuno de las operaciones diarias
de recaudacion y pagos.

Reporte

Jefe

14

Supervisar la recaudacién de ingresos y concertarlos
oportunamente en las cuentas bancarias
correspondientes.

Reporte

Jefe

15

Elaboracion de reportes mensuales de disponibilidad de
fondos

Reporte

Jefe
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Departamento de Tesoreria

o TIEMPO (fecha)

N META INDICADOR META INICIO FINAL

1. Elapqrar registros de los  Libros Registro Mensual Enero diciembre
Auxiliares

2. Elgborar. Informes d.e reallzlalmon y Informe Mensual Enero diciembre
existencias de Especies Municipales
Garantizar el manejo adecuado del liquidaciones -

. . Enero diciembre

3 Fondo Circulante Mensuales
Garantizar el manejo adecuado del Liquidaciones -

4. . Enero diciembre
Fondo de Monto Fijo Mensual
Mantener Actualizado el sistema

5.| SAFIM en un 100% atreves de 12 | Un Registro Mensual Enero diciembre
actualizaciones
Revisar y  Cotejar Informes | Informe Mensual de

6. | mensuales de Conciliaciones Conciliaciones Enero diciembre
Bancarias Elaboradas Bancarias
Realizar  verificaciones de los

7. | Procesos, reglstros_ y controles de las Verificacién Mensual Enero Diciembre
distintas  operaciones que se
generan en el departamento
Garantizar el manejo adecuado de la

8. | recaudacioén erogacién y custodia de Verificacién diaria Enero Diciembre
los fondos
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DEPARTAMENTO
DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
municiPAl
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OBIJETIVO

OBJETIVOS GENERALES

e C(Clasificar y Registrar los inmuebles, Empresas asi como sus Propietarios
(personas naturales o juridicas) y toda la actividad econédmica del Municipio de
San Miguel.

* Disminuir el indice de Morosidad y fortalecer la liquidez institucional en el

Municipio de San Miguel.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

* Actualizar y depurar la base del Registro Tributario de los Inmuebles,
Establecimientos, Publicidad y uso de Sub-Suelo en el Municipio de San Miguel.

* Innovar los mecanismos para la gestion de la recuperacién de Mora Tributaria.

* Notificar mensualmente a los Contribuyentes en la Municipalidad.

* Modernizar la atencion al contribuyente, proporcionandole informacién agil y
oportuna.

e Ampliar la cobertura de Tributos Municipales por medio del cobro de Licencias.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracién Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N°2

controles municipales

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y

OBIJETIVO

Actualizar la base de registro de inmuebles del municipio de San Miguel

META No. 1

Realizar 2,400 Calificaciones de Inmuebles en el afno 2018

INDICADOR META

Realizar 200 Calificaciones por mes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EIFFM| AIM|J|J|A|S|O|N|D
1 Identificar Propietarios de inmuebles Escrituras Inspectores X XX [X| X[ X[X[X|X]|X|X]|X
2 Solicitar Fotocopias de documentos Documentacion Inspectores X XX [X| X[ X[X[X|X]|X|X]|X
3 Realizar Inspecciones cuando se requiera Inspeccion Inspectores XXX [ XX |X[X|X]|X[X]|X]|X
4 Realizar Calificaciones de Inmuebles Ficha Catastral Inspectores X XX [ X[ X[ X[X[X|X]|X|X]|X
5 Trascribir Calificaciones de Inmuebles Ficha Catastral Digitadores X XX [ X X[ X[X[X|X]|X|X]|X
6 ﬁﬁ:jjz&ez verificar Calificaciones de | Ficha Catastral supervisor de nm. | x| x| x | x| x |x [ x| x | x x| x| x
7 Validar Calificaciones de Inmuebles Ficha Catastral Jefe de Depto. X XX [ X X[ X[X[X|X]|X|X]|X
8 Notificar las calificaciones a los contribuyente Ficha Catastral Inspectores, Not. | X | X| X | X| X | X[ X[ X |X|X|X|X
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracion Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N°2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y controles

municipales
OBJETIVO Actualizar la base de registro de Empresas del municipio de San Miguel
META No. 2 Realizar 1,200 Calificaciones de Empresas en el afio 2018

INDICADOR META

Realizar 280 Calificaciones de Enero-Abril/2018 y 920 Calificaciones de Empresa de Mayo-Diciembre/2018

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACION

RESPONSABLE

Identificar Propietarios de Negocios

Inspeccion

Inspectores

Preparar Material para realizar Censo

Notificacidon

Inspectores

Censo de Empresas

Formulario

Inspectores

Solicitar documentos para inscripcién

Documentacion

Inspectores

Recibir documentacién de los diferentes
dueios de negocios

Documentacion

Inspectores

Realizar Calificaciones de Empresas

Ficha Catastral

Inspectores

Transcribir Calificaciones de Empresas

Ficha Catastral

Digitadores

Revisar y verificar Calificaciones de Empresas

Ficha Catastral

Sup. Emp.

Validar Calificaciones de Empresas

Ficha Catastral

Jefe de Depto.

10

Notificar las calificaciones a los Propietarios de
negocios

Ficha Catastral

Insp. Not.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administraciéon Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y

controles municipales

OBIJETIVO

Notificar avisos de cobro a Poblacidn registrada

META No. 3

Distribuir un total de 567,600 avisos de cobro anualmente

INDICADOR META

Distribuir un total de 47,300 avisos de cobro mensuales.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
Avisos de Cobro Supervisor de

1 Recepcionar y Enviar Avisos de Cobros Campo X
Avisos de Cobro Supervisor de

2 Separar recibos por zona Campo X
Avisos de Cobro Notificadores/

3 Ordenar avisos de cobro para su distribucién Inspectores X

4 Entrega de avisos de cobro a las diferentes Informe Notificadores/ X

Zonas en 11 dias habiles Inspectores

pag. 147



PLAN OPERATIVO ANUAL

(POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administraciéon Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 10

Disefiar un programa para la gestion efectiva de la recuperacién de mora

OBIJETIVO

Incrementar los ingresos de los impuestos y tasas disminuyendo el indice de morosidad y fortalecer la liquidez

institucional

META No. 4

Recuperar un monto anual de $ 800,000.00 en concepto de mora Tributaria Municipal

INDICADOR META

Recuperar un promedio de $ 66,666.60 Mensuales

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES z RESPONSABLE D
VERIFICACION
1 Asignar Cartera Morosa por Zona a Gestores Reportes Jefe X
2 Verificacion en Sistema de Cuentas Morosas Sistema Gestores X
3 Preparar notificaciones informales Notificacion Notificadores y X
Gestores
4 Notificar al Contribuyente Notificacién Notificadores y X
Gestores
5 Revisidon de mora recuperada Sistema Sub-Jefe y Gestor X
6 Realizar diligencias registrales (CNR y Sertracen) Escritos Gestores X
Notificar 12 vez (Notificacion Formal) Notificacion
7 . Gestores X
Contribuyente
8 Notificar por 22 vez (Notif. Formal) Notificacién Gestores X
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Complementar requisitos internos para remitir
expediente al Departamento de Asesoria Legal

Documentacion

Notificadores y
Gestores

10

Solicitar acuerdo de Concejo para que autoricen
apoderado judicial para iniciar cobro por la via
judicial

Acuerdo

Jefe

11

Remitir expediente completo al Departamento de
Asesoria legal para que iniciar cobro via judicial

Documentacion

Jefe
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracion Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 10

Disefiar un programa para la gestion efectiva de la recuperacién de mora

OBIJETIVO

Elaborar y actualizar planes de pago

META No. 5

Elaborar 720 planes de pago en el afio

INDICADOR META

Elaborar un promedio mensual de 60 planes de pago.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE D
VERIFICACION
Seleccionar Cartera de Mora seglin orden Notificador y

1 . X
Asignado Informe Gestores

2 Impresién de Estados de Cuentas Estados de Cuenta Sub-lefey X
Gestores

3 Elaboracidn de notas, correogramas, etc. Notificaciones Sub-Jefe y X
Gestores

4 Entrega de notas y correogramas a contribuyentes Notificaciones Notificadores y X
Gestores

5 Ordenar registros de informes de contribuyentes Informacién Sub-Jefe y X
que solicitan plan de pago Gestores

6 Elaborar planes de pago Plan de pago Sub-Jefe X

7 Seguimiento de Cuentas vencidas de planes de Notificaciones Sub-Jefe y X
pago Gestores

Notificaci Sub-Jef

8 Elaborar notas de recordatorio de Planes de pago otficaciones ub-etey X

Gestores
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracion Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y controles

municipales
OBJETIVO Obtener mayores ingresos, ampliando mecanismos de control de las empresas econdmicamente activas dentro del municipio.
META No. 6 Extender 1,000 Licencias de Funcionamiento, Venta de Bebidas Alcohdlicas, Venta de Cervezas, Restaurantes, Discotecas y Otras.

INDICADOR META

Extender 600 Licencias de Enero-Abril y 400 de Mayo-Diciembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Entrega de requisitos y solicitud al
contribuyente

Formularios

Encargada de tramite de
resoluciones y licencias

Recibir y verificar solicitudes con requisitos

Solicitudes

Encargada de tramite de
resoluciones y licencias

Determinaciéon del monto a cancelar por la
actividad que desarrollan las empresas en el
municipio

Ordenanzas

Encargada de tramite de
resoluciones y licencias

Elaboracién de mandamiento de Pago

Recibos

Colaboradores

Elaboracién de Resoluciéon

Resolucion

Colaboradores

N D
X | X
X | X
X| X
X | X
X | X
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Elaboracién de Licencias

Licencia

Encargada de tramite de
resoluciones y licencias

Revisién de Resoluciones y firma
de Licencias

Documentacion

Jefe de Departamento

Entrega de Licencias a
Contribuyentes

Licencia

Colaboradores
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracién Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N°2

controles municipales

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y

OBIJETIVO

Incrementar el cobro de los Tributos Municipales y fortalecer la liquidez institucional.

META No. 7

Recaudar un monto de $ 500,000.00 en concepto de cobro de Licencias por funcionamiento para el afio 2018

INDICADOR META

funcionamiento

Recaudar un monto de $ 300.000.00 de Enero-Abril 2018 y $ 200,000.00 de Mayo-Dic./2018 en pago de Licencias por

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 Verificar si existe registro de Calificacion Sistema Personal de ATM X
del Establecimiento
2 Identificar la actividad econdmica de la Formularios Personal de Seccién X
Empresa Licencias
3 Entrega de solicitud al Contribuyente Formularios Personal de Seccién X
Licencias
4 Realizar inspecciones de campo en los Inspecciones de Supervisores e X
diferentes Establecimientos para Campo Inspectores
determinar sus actividades econdmicas
5 Revisar documentacidon reglamentaria Solicitud Personal de Seccién X
del Establecimiento Licencias
6 Elaborar el mandamiento de pago Recibo Personal de Seccién X
Licencias
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Plan Operativo Anual 2018

DEPENDENCIA Departamento de Administracion Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 2 Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
controles municipales

OBJETIVO Elaborar expedientes por permisos de Fiestas, Pancartas, Circos, Mercados de pulgas y otros.

META No. 8 Informar sobre permisos de Fiestas, Pancartas, Circos, Mercados de pulgas y otros en el afio 2018

INDICADOR META Informar Mensualmente de Permisos realizados en el afio 2018

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Supervisor de
Permisos y
licencias

Supervisor de
Permisos y
licencias

Supervisor de
Permisos y
licencias

Inspectores
ATM/CAM

Secretarias

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION
1 Recepcion solicitud de Permiso Solicitudes
2 Solicitar inspeccién en caso necesario Inspecciones
3 Elaborar resolucidn sobre concesidon permiso Informes
4 Realizar inspeccion para su respectiva Informes
aprobacion
5 Elaborar recibo de ingreso por pago del Recibos
permiso
6 Ordenamiento y Archivo del Expediente Documentacién

Secretarias
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracién Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y controles municipales

OBJETIVO

Realizar el censo de rétulos y vallas publicitarias ubicados en el Municipio de San Miguel

META No. 9

Censar y actualizar 2,000 rétulos y vallas publicitarias en el afio 2018

INDICADOR META

Censar 2,000 rétulos y vallas publicitarias en el Primer Trimestre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES ~ RESPONSABLE O|N| D
VERIFICACION
1 Solicitar registros de base de datos, rétulos y vallas Formulario Encargada de tramite de
publicitarias resoluciones y licencias
Coordinar con la persona encargada el cobro de .
2 . . . P L. g. . Inspectores/ Notificadores
Licencia de rétulos y vallas publicitarias Formulario
Preparar material para realizar censo de rétulos y Formulario .
3 L Supervisor de Empresas
vallas publicitarias
4 Realizar Censo de rotulos y vallas publicitarias Notificacién Inspectores/ Notificadores
Notificar a las Empresas para que renueven las Notificacidén -
5 ., K ) P P q Inspectores/ Notificadores
licencias de rétulos
6 Ordenamiento y verificacion del censo Notificacidn Supervisor de campo
Revisar y enviar el informe a Personas encargadas de Notificacién
7 y & Jefe del Departamento X | X | X
control de rotulo
Darle seguimiento a las Empresas para que cancelen Notificacién .
8 las Iicencgias P P q Supervisor de campo X| X | X




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracion Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 14

Gestionar recursos y asistencia técnica para ordenar y actualizar el catastro municipal, asi como el registro de bienes

inmuebles municipales

OBIJETIVO

Censar y Actualizar la base de informacién de Postes

META No. 10

Censar y actualizar 19,000 postes de Alumbrado, Telefonia y Cable en el afio 2018

INDICADOR META

Censar 19,000 Postes de Alumbrado, Telefonia y Cables en los Meses de Julio-Noviembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE A[S|O|N|D
1 Coordinar con las Empresas de uso de Notificacidn Jefe Debto X
Sub-suelo, la realizacion del Censo pro.
2 Preparar Material para realizar Censo Formulario Imp., Noti X
3 Realizar Censo Ficha Catastral Imp., Noti X | X|[X
4 Realizar Calificaciones Ficha Catastral Imp., Noti X[ X|[X]X]|X
5 Transcribir Calificaciones Ficha Catastral Digitadores X| X[ X|X]X
6 Revisar y verificar Calificaciones Ficha Catastral Supervisor X|X[X|X]X
7 Autorizar Calificaciones Ficha Catastral Jefe Depto. X| X[ X|X]X
8 Notificar . las  Calificaciones a los Ficha Catastral Imp., Noti x x| x!|x!|x
Propietarios
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administraciéon Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 14

inmuebles municipales

Gestionar recursos y asistencia técnica para ordenar y actualizar el catastro municipal, asi como el registro de bienes

OBIJETIVO

Censar y Actualizar la base de informacion de Ldmparas

META No. 11

Censar y actualizar 10,500 Ldmparas en el afio 2018

INDICADOR META

Censar 10,500 Lamparas en los meses de Septiembre —Noviembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES e RESPONSABLE D

1 Coordinar con D_epa.r:camento de Llamada Telefdnica Jefe Depto,
Alumbradoy EEO realizacién de Censo

2 Realizar Censo de Ldmparas Formulario Inspectores
3 Realizar Calificaciones de Lamparas Ficha Catastral Inspectores X
4 Transcribir Calificaciones de Lamparas Ficha Catastral Digitadores X
5 E:::;erasy verificar Calificaciones de Ficha Catastral Supervisor X
6 Autorizar Calificaciones de Ldmparas Ficha Catastral Jefe Depto. X
7 Notificar las Calificaciones a las Empresas Ficha Catastral Notificador X
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

Departamento de Administracién Tributaria Municipal

ESTRATEGIA N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y controles
municipales

OBIJETIVO

Realizar los estudios e informes de resoluciones solicitadas por los contribuyentes

META No. 12

Realizar 100% de los informes de resoluciones en el afio 2018

INDICADOR META

Realizar el 100% de los informes de resoluciones cada mes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
ACTIVIDADES - RESPONSABLE D
VERIFICACION
. . (. Encargada de
Entrega de requisitos a contribuyentes para tramite de . . g
e . e Formulario tramite de
descargo, rectificacion de medidas, verificacion de . X
L. . . resoluciones y
servicios y cierre de negocios. . .
licencias
Solicitudes Encargada de
Recibir solicitudes de Contribuyentes para Tramite de tramite de X
resolucion resoluciones y
licencias
Revision y firma de documentos presentados por el | Documentacion Jefe de X
contribuyente Departamento
Documentacién Encargada de
. - L tradmite de
Enviar solicitudes a encargado de resolucion . X
resoluciones y
licencias
Solicitar informacién complementaria Documentacion Inspector X
Verificacion de cuenta en el sistema e inspecciones de | Documentacién
L. Inspector X
campo y elaboracion de acta
. . . L Informe ;
Hacer el estudio y realizar el informe de la resolucion Supervisor X
. S ., Informe Jefe de
Revisar y validar informe de resolucién X
Departamento
Encargada de
Enviar informe de resolucién al Departamento de Resolucidn trdmite de X
Cuentas Corrientes resoluciones y
licencias
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA Departamento de Administraciéon Tributaria Municipal
ESTRATEGIA N° 14 Gestionar recursos y asistencia para ordenar y actualizar el Catastro Municipal, asi como el registro de bienes
inmuebles municipales.
OBIJETIVO Mantener actualizado la codificacién de Cuentas
META No. 13 Codificar el 100% de las cuentas registradas en el sistema de Cuentas Corrientes
INDICADOR META Codificar el 100% de las cuentas en los meses de Junio y Diciembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 Impresion del listado de contribuyentes por Reporte Digitadores X
zona
2 Revisién de listados de Cuentas para su Reporte Notificadores X
respectiva codificacion
3 Recopilacion de datos de Cuentas nuevas Documentacién Notificadores X
4 Mantener actualizado los datos de los Documentacién Notificadores X

contribuyentes
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DEPARTAMENTO
DE
CUENTAS CORRIENTES
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

FUNCION GENERAL

Consolidar la informacién de ingresos, producto de los pagos de tasas e impuestos municipales, de los
contribuyentes y usuarios del Municipio de San Miguel.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Dar seguimiento al plan de trabajo del departamento.

* Administrar la cuenta corriente y el control documentario de los contribuyentes.
* Emisidén e ingreso de avisos de cobro al sistema informatico.

* Emisidn de estados de cuenta, historiales de pago.

e Emisidn de solvencias conforme a las normas y reglamentos de la Municipalidad.
* Consolidar los ingresos diarios de tasas e impuestos municipales

* Presentar informes de mora tributaria.

MISION DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

Somos un departamento que puede controlar los procedimientos y acciones necesarias en concepto
de tasas e impuestos municipales, administrando los medios de cobros y las cuentas corrientes de los
mismos, comprometidos con el bien comun y la satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos.

VISION DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

Ser un departamento reconocido de la alcaldia municipal de san miguel por los servicios de excelencia
que se le presta a la poblacidon, con solidez, innovacién y prestigio, garantizando la plena satisfaccion
de los contribuyentes, colaboradores y funcionarios.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES
ESTRATEGIA # 10- Disefiar un programa para la gestion efectiva de la recuperacién de mora
OBJETIVO 1 Entrega oportuna de los avisos de cobros al Departamento de Administracién Tributaria Municipal
META No. 1 Proporcionar 695,000 Avisos de Cobro
INDICADOR META 57,916 Avisos de Cobro mensualmente impresos
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |[E| F | M|A|M|J |J |A|S|O|N|D
1 Captura de pantalla | Jefe dela
Actualizacién de los Pagos realizados por los contribuyentes de proceso del Unidad ol T T T A T I T R
sistema
2 Actualizar las Multas por contravencién a la obligacién a pagar Captura de pantalla | Jefe de la
de proceso del Unidad ol I T R A T R I I R I
del mes .
sistema
3 Captura de pantalla | Jefe dela
Emitir la impresidn de los avisos de cobros por zonas. de proceso del Unidad LI T I O O I O O O O O
sistema
4 Captura de pantalla | Jefe dela
Reasignar numeracion e Imprimir los Avisos de cobros de proceso del Unidad ol T T A T T R I T R
sistema
5 Remitir al Departamento de Administracion Tributaria la | Reporte de por Colaborador
* * * * * * * * * * * *
impresion de los avisos de cobros clasificados por Zonas. zona entregada
6 Elaborar reporte Mensual Consolidado de los avisos de cobro | Reporte Jefe de la el s lwlwlwl el sl sl selslsls
impresos. consolidado Unidad
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

ESTRATEGIA # 2 — desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos, registros y
controles municipales

OBJETIVO 2 Procesar el ingreso de los recibos de cobros cancelados en el banco de la Alcaldia y de los demds Bancos autorizados de manera eficaz
y oportuna.

META No. 2 Ingresar 370,000 recibos al sistema de Cuentas Corrientes.

INDICADOR META 30,833 recibos Ingresados al sistema de Cuentas Corrientes mensualmente.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE D
VERIFICACION
1 Recepcién de colectores del Departamento de Tesoreria Reporte de rt?m|5|on Colaberador *
por la tesoreria
2 Amortizar los pagos realizados en el Sistema y cotejar con Reporte saldos por Jefeytodoel
. banco personal de la *
notas de abono para su respectivo cuadre .
Unidad
3 Actualizar las cuentas corrientes segun recibos cancelados | Captura de pantalla de | Jefe de la .
por contribuyentes proceso del sistema Unidad
4 Informar y remitir reportes de ingresos al departamento de | Reporte de saldos Colaborador

contabilidad y tesoreria para el respectivo resguardo y
contabilizacién

contable
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES
ESTRATEGIA # 2 — Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos, registros y
controles municipales
OBJETIVO 3 Brindar atencidn con Eficiencia y Calidad a todos los contribuyentes que reciben los Servicios Municipales en la Ciudad de San Miguel
META No. 3 Atender 250,000 contribuyentes con el pago de los Tributos Municipales
INDICADOR META 20,833 contribuyentes Atendidos mensualmente.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE RESPONSABL
No. ACTIVIDADES VERIFICACION E
1 Atender al Usuario el tramite que desea realizar Rk Colaborador
2 Procesar la Peticidon del usuario de acuerdo a lo solicitado. SOIIC_It,Ud de Colaborador
servicio

informar al Usuario el total de la deuda a cancelar para elaborar | Estados de cuenta
recibo de cobro o estado de cuenta

Colaborador

Emision de recibo

remitir a caja para que se cancele la deuda tributaria
de cobro

Colaborador
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

ESTRATEGIA # 2 — Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos, registros y
controles municipales

OBJETIVO 4 Controlar la emisidn, entrega y resguardo de las Solvencias Municipales Impresas

META No. 4

Elaborar un promedio de 10,000 Solvencias

INDICADOR META

833 Solvencias Impresos mensualmente.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE RESPONSABL
No. ACTIVIDADES VERIFICACION E E D
1 Atender al Usuario y consultar para que tramite solicita la Solicitud solvencia Colaborador . .
solvencia.
2 Revisar si cumple con los requisitos para elaboraciéon de | Impresion de solvencia | Colaborador . .
solvencia, impresién de solvencia.
3 Entregar la solvencia municipal al usuario Copia de solvencia Colaborador * *
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

ESTRATEGIA # 14- Gestionar recursos y asistencia técnica para ordenar y actualizar el catastro municipal, asi como el registro de bienes inmuebles
municipales

OBJETIVO 5 Procesar las Resoluciones que se reciben, con el propdsito de aplicar descargos y/o cambios al Sistema de Cuentas Corrientes

META No. 5

Procesar al Sistema de Cuentas Corrientes 215 Resoluciones

INDICADOR META

Ingresar al Sistema de Cuentas Corrientes 18 Resoluciones mensualmente.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Nota de remision

Colaborador

Resolucion y estado
de cuenta

Colaborador

No. ACTIVIDADES

1 Recibir las Resoluciones que se reporten de los
departamentos que interviene y se relacionan con la
Cuenta Corriente.

2 Aplicar al sistema de Cuentas Corrientes las Resoluciones
recibidas.

3 Ordenar y Archivar la documentacion en su folder
correspondiente

Documento de
Resolucion

Colaborador
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

ESTRATEGIA # 2 — Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos, registros y
controles municipales

OBJETIVO 6 Mantener una estrecha relacion con los contribuyentes que se encuentran tanto dentro, como fuera del Municipio.

META No. 6 Dar respuesta a 190 solicitudes de estados de cuenta en linea, a través de la web y correo electrénico en el afio 2018

INDICADOR META Enviar 16 correos de respuesta a solicitudes mensuales

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E | F M|A | M|J |J A D
1 Recibir correos electrénicos de solicitudes de estados de Correo electrénico Jefeo
* * * * * * * * *
cuenta. Colaborador
2 . Estado de cuenta Jefe o
Emitir estados de cuenta LI T T L R I R B *
Colaborador
3 Enviar a través de correo electrénico, estados de cuenta, Correo electrénico Jefe o

copias escaneadas de recibos cancelados Colaborador
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GERENCIA DE
SERVICIOS
CIUDADANOS

pag. 168



>

>

OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Fortalecer la prestacién de todos aquellos servicios municipales que la ciudadania miguelefia demanda
y que estos sean solventado con eficiencia, eficacia y agilidad, buscando en todo momento la
excelencia en la prestacion de dichos servicios, alcanzando el maximo nivel de organizacion y
coordinacién institucional.

Contar con un programa integral de seguimiento y evaluacion de todos aquellos servicios prestados,
creando la oportunidad de contribuir al desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de todos los
ciudadanos.

IHN-0BJETIVOS ESPECIFICOS

4

4

v

Incentivar a la poblacion para que realice un manejo adecuado de los desechos sélidos comunes
mediante la implementacién de Métodos Integrales de Manejo de Desechos.

Planeacion y coordinacion con las unidades respectivas el mantenimiento de las areas verdes, parques
y jardines, monumentos y fuentes, administracion y operacidon de panteones, conservacion y
proteccién de arroyos, rios y quebradas.

Proponer en forma continta sistemas cada vez mas efectivos para el tratamiento de residuos solidos
no peligrosos, que cumplan con las leyes, decretos y normas ecoldgicas aplicables.

Lograr de la forma mas efectiva posible la satisfaccion de las necesidades requeridas por los
ciudadanos miguelefios, tomando en consideracién los distintos planes y estrategias formulados tanto
por las comunidades, las instituciones, asi como por los diferentes departamentos que prestan servicio

a la ciudadania.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS

Estrategia 9: Disefar y ejecutar un programa para desarrollar las competencias de supervisién y gerenciales en mandos medios y

ESTRATEGIA o ; L

directivos de la alcaldia municipal

Brindar el respectivo seguimiento al cumplimiento de metas 2018, de los departamentos asignados a la Gerencia de Servicios
OBJETIVO Ciudadanos
META No. 1 Realizar el seguimiento del cumplimiento de las metas durante el afno 2018, a cada uno de los departamentos asignados a la

Gerencia de Servicios Ciudadanos y efectuar los andlisis e informes correspondientes

INDICADOR META

Elaboracion de un informe mensual de seguimiento, un consolidado semestral y un consolidado final de verificacién del cumplimiento
de metas el cual sera enviado a la Gerencia General.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADE p RESPONSABLE N D
© ¢ > VERIFICACION SPONS
Recibir y revisar los informes de cumplimiento de metas de los Recepcion de los
departamento que conforman la Gerencia de Servicios informes en los
1 Ciudadanos primeros 5 dias de cada Asistente X| X
mes
) Anahz.ar con el jefe de cada departamento el nivel de Uga visita a cada Gie. de S. C. X | x
cumplimiento de metas unidad
3 Llenar un reporte de los aspectos mas importantes sobre cada Ug reporte por cada Gie de S. C. X | x
meta. unidad visitada
4 Realizar visitas me.ns.uales. a cada departamento que conforman H.oga de control de Gie. De S.C. X | x
la Gerencia de Servicios Ciudadanos visitas
Un informe semestral
presentado en el mes
5 Presentar informe consolidado a la Gerencia General de julio y un informe Ge d.e S.Cy
. Asistente
final presentado en el
mes de enero
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS

ESTRATEGIA # 15: GESTIONAR PERMANENTEMENTE DE PLANES DE CONTINGENCIA PARA ENFRENTAR CUALQUIER DESASTRE
NAURAL Y CAMBIO CLIMATICO

OBJETIVO Mejorar la imagen de la Ciudad de San Miguel, especialmente en el area de Aseo y Ornato de Parques, plazas, Jardines, calles y
Avenidas.

META No. 2 Realizar evaluacion, ejecucién y monitoreo de proyectos realizados en diferentes parques, jardines, plazas y zonas verdes, y en
aéreas del municipio desarrollando visitas y en el afio 2018

INDICADOR META Informe mensual de la ejecucion de los diferentes proyectos a realizar

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACION

RESPONSABLE

Gestionar coordinacién de apoyo con empresas comprometidas con el
Municipio

Listado de Asistentes a
Reuniones

G.S.C.y UMA

Reunién y coordinacién con Directores Centros Educativos y Rectores
de Universidades Locales

Listado de asistente a
reuniones

G.S.C.y UMA

12 Visitas de inspeccidn, evaluacion y supervision a diferentes parques,
jardines, zonas verdes y calles y avenidas del Municipio

Bitacora de visitas

Gerente de
Servicios
Ciudadanos

Programar y Realizar campafias de reforestaciéon en zonas de alta
vulnerabilidad en el Municipio en coordinacion con diversas
Instituciones (San Miguel Verde)

informe de las campaiias
realizadas

G.S.C,UMAYy
Parques y Jardines

Programar y realizar campafias de limpieza en dreas estratégicas del
municipio (Cero Basura)

Informe del desarrollo de
las actividades realizadas

G.S.C., Parques y
Jardines, y Aseo

N | D
X| X
X| X
X| X
X| X
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS

POLITICA MUNICIPAL

- MODERNIZAR LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS D E LA MUNICIPALIDAD

ESTRATEGIAS No 3

DESAROLLAR E IMPLEMENTAR UN PLAN DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

OBJETIVO No 3

Revisién, actualizacién, evaluacién, divulgacion y supervisién de los diferentes mecanismos de Proteccidén en lo referente a la Salud y Seguridad
Ocupacional de las diferentes unidades que componen la Gerencia de Servicios Ciudadanos

Poseer un marco normativo actualizado, revisado y en ejecucién que nos permita garantizar el bienestar, y seguridad de los trabajadores en la

META No. 3
ejecucion de sus labores
INDICADOR META Informe de visitas de seguimientos a los Comités de Salud y Seguridad Ocupacional (COSSOs)
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE E{FIMA|M|J|[J|A|S|OIN|D
1 Reunién con los Comité de Salud y Seguridad | Listado de asistencia G.S.C., Gerencia xlixIxIxIx|IxIx|x!x|x!|x!|x
Ocupacional General
2 . . . . Informe G.S.C., Gerencia
Identificar situaciones de riesgos a tratar General, COSSOs X X X X
3 (;rear mesas de dlscus%on, e\{alua010n y ejecucién de los | Informe GS.C., y COSSOs X | x x| x X | x x| x
riesgo a evaluar y medidas a implementar.
4 Someter a discusiéon y evaluaciéon las medidas a | Listado de Reunidn G.S.C. y COSSOs X X X X
implementar
Presentacion del Plan de
5 Presentar a Gerencia General las medidas | Saludy seguridad
correspondientes a cada COSSO Ocupacional G.S.C.y COSSOs X X X X
1 Reunién con los Comité de Salud y Seguridad | Listado de asistencia G.S.C., Gerencia X X X X
Ocupacional General
2 . . . . Informe G.S.C., Gerencia
Identificar situaciones de riesgos a tratar General, COSSOs X X X X
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS

ESTRATEGIA # 5: CREAR DENTRO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL LAS UNIDADES QUE DESARROLLEN EL MODELO
DE ATENCION COMUNITARIA DE LA POBLACION

OBJETIVO Atender oportunamente las solicitudes realizadas por la ciudadania y enviadas a las unidades correspondientes.

META No. 4 Atencion a la ciudadania mediante la gestién de las solicitudes realizadas através de la Oficina de Atencién Ciudadana, Programa
Televisivo “Conversando con Miguel Pereira”

INDICADOR META Un Informe mensual de la cantidad de solicitudes realizadas por la ciudadania

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE N|D
1 Listado de solicitudes Gerencia de
Recepcion de las solicitudes y/o reclamos Servicios X| X| X
Ciudadanos
Listado de solicitudes .
2 Enviar la solicitud al departamento o unidad enviados y firmados Geren_czl_a de
. . Servicios X| X| X
correspondiente de recibido Ciudadanos
Informe de parte de .
3 Seguimiento a cumplimiento de las solicitudes !as unidades GS.C., y jefes de XXX
involucradas Departamentos,
4 Informe de la cantidad de solicitudes recibidas y Informe semestral Ggren_cl_a de X
cumplidas SEIVICIoS
Ciudadanos
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DEPARTAMENTO
PDE
INGENIERIA



OBJETIVOS.

GENERAL.

Que el Desarrollo Urbano del Municipio de San Miguel se realice de forma ordenada, de tal
manera que guiemos el desarrollo y no que él nos guie a nosotros, y que los proyectos que
realicen cumplan las especificaciones y necesidades de las comunidades.

ESPECIFICOS.

» Realizar proyectos que satisfagan las necesidades de las comunidades y hacer cumplir las
especificaciones técnicas que se consideran dentro de las carpetas formuladas y legalizadas,
con lo que mejorara el nivel de vida de estas.

= Aprobar los distintos tipos de permisos en base a la Ley de Urbanismo y Construccion y

demas leyes u ordenanzas.

» Verificar de forma adecuada el Desarrollo Urbano y hacer cumplir los requisitos de

construccion y de esta forma incrementar el ingreso econémico a las arcas municipales.

pag. 175
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DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y SUPERVISION DE OBRAS.

ESTRATEGIA
MUNICIPAL No. 22

Vincular y coordinar con la inversidn publica y privada para insertar en los nuevos empleos a la poblacién del municipio

y contribuir asi a la disminucién de la violencia.

OBIJETIVO 1

Realizar proyectos que satisfagan las necesidades de las comunidades y hacer cumplir las especificaciones técnicas que
se consideran dentro de las carpetas formuladas y legalizadas con lo que mejorara el nivel de vida de estas

META No. 1

Cumplir con la formulacién, supervisidon y ejecucién de 18 proyectos durante el afio 2018, siempre que exista

disponibilidad financiera en la Institucion.

INDICADOR META

1.5 proyectos Desarrollados mensualmente previa verificacidn y autorizacidon de fondos.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
Visita, r,eFonocimiento y Ievantamit.ento, Informe de visita Area de
1.0 | topografico del lugar donde se realizara el X
de campo proyectos
proyecto.
Carpeta técnicay :
., . - Area de
2.0 | Formulacién de carpetas técnicas. nota de remision a X
proyectos
UACI.
Nota de remisién .
. . . Area de X
3.0 | Revision de carpetas técnicas. observaciones al
proyectos

formulador.
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4.0

Determinar orden de inicio para la ejecucion
del proyecto aprobado.

Orden de inicio de
proyecto

Area de
proyectos

5.0

Elaboracién de bitacoras de campo de
Supervisién interna.

Informe de la
supervision y sus
anexos.

Area de
proyectos

6.0

Recepcion final del proyecto.( Administrador
de proyectos, contratista de ejecucion,
supervisién externa-interna si es el caso)

Informe mensual
con su respectivo
anexo.

Area de
proyectos

7.0

Liquidacion de proyecto. (Aspectos técnicos)

Informe mensual
con su respectivo
anexo.

Area de
proyectos

8.0

Elaboracién de informe mensual de
proyectos desarrollados.

Informe mensual
con su respectivo
anexo.

Area de
proyectos
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y SUPERVISION DE OBRAS

ESTRATEGIA Coordinar con el Gobierno Central y la empresa privada el reordenamiento vial y desarrollo urbanistico para contribuir a la

MUNICIPAL No. 24 seguridad, salud y la productividad del municipio.

OBIJETIVO

Aprobar los distintos tipos de permisos en base a la Ley de Urbanismo y Construccidn y demas leyes u ordenanzas.

META No. 2

Resolver 1,600 permisos en el aifio 2018.

INDICADOR META

134 permisos Aprobados mensuales.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

1.0

Verificacion y aprobacion de documentos para:
Tramites de Calificacion de Lugar (Usos no
habitacionales), Linea y Nivel de Construccién.
(Derechos de via de proyectos individuales).

Expedientes con sus
respectivos anexos:
solicitud, solvencia,
copia de  escritura,
planos, etc.

Area de
Desarrollo
Urbano

2.0

Revision, inspeccién y aprobacion de tramites:
Facilidad de Lotificaciones, parcelaciones y
Urbanizaciones (Calificaciones de Lugar, Linea
de Construccion, revision Vial y
Zonificaciones), Reformas, Revalidaciones,
Recepciones Obra y Permisos de Habitar,
Segregaciones( Calificacién de Lugar y Linea
de Construccién), Verificacion y Aprobacion de
proyectos bajo Ley transitoria de
Regularizacion, Verificacién y en algunos casos
medicion de zonas verdes para su legalizacién
a favor de la municipalidad.

Expedientes con sus
respectivos anexos:
solicitud, solvencia,
copia de  escritura,
planos, etc.

Area de
Desarrollo
Urbano
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Inspecciones para instalacién de publicidad ]
comercial, postes del tendido -eléctrico, Area de
3.0 | inspeccién para autorizacion de conexion de | Informe de inspeccion Desarrollo X
energia eléctrica en espacios publicos vy Urbano
antenas de telefonia movil.
L . Area de
Elaboracion de Planos para tramites para
4.0 . . Planos Desarrollo X
titulos de propiedad.
Urbano
. e . Informe de inspeccién Area de
Inspecciébn de verificacibn de permisos P
5.0 constructivos Desarrollo X
Urbano
Expedientes con sus A
resp ectivos anexos: Area de
6.0 | Revision y aprobacion de planos constructivos. P o Desarrollo X
solicitud, solvencia,
Urbano
planos, etc.
Notificaciones de los ]
inspectores, Area de
7.0 Inspecciones de campo. suspensiones y Desarrollo X
clausuras de Urbano
construcciones.
Expediente de Area de
8.0 | Emitir resolucion de aprobacion. resolucion. Desarrollo X
Urbano
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DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y SUPERVISION DE OBRAS

ESTRATEGIA
MUNICIPAL No. 24

Coordinar con el Gobierno Central y la empresa privada el reordenamiento vial y desarrollo urbanistico para contribuir
a la seguridad, salud y la productividad del municipio.

OBIJETIVO

acrecentar el ingreso.

Verificar de forma adecuada el Desarrollo Urbano y hacer cumplir los requisitos de construccién y de esta forma

META No.3

Mantener un ingreso en S 234,000.00 para el afio 2018.

INDICADOR META

$ 19,500.00 recaudados mensuales.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

1.0

Verificacion de direcciones de usuarios.

Notificaciones de los
inspectores

Inspectores

2.0

Inspecciones constantes de campo.

Notificaciones de los
inspectores

Inspectores

3.0

Calcular el impuesto de construccion.

Notificaciones de los
inspectores

Inspectores

4.0

Seguimiento a los permisos otorgados.

Notificaciones de los
inspectores

Inspectores

5.0

Realizar procedimientos legales a los usuarios
que no legalizan su construccion.

Notificaciones de los
inspectores

Inspectores y
Juridico

6.0

Elaboracién del mandamiento de pago.

Mandamiento de
pago

Secretaria

7.0

Elaboracién del informe mensual de los
ingresos.

Informe  mensual
con su respectivo
anexo.

Secretaria
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OBJETIVOS.

a. OBJETIVO GENERAL

Facilitar las inscripciones de los hechos y actos juridicos constitutivos, modificativos o
extintivos del Estado Familiar de los ciudadanos, procurando la mejora continua de los
procedimientos a realizar para tal fin, siempre en cumplimiento a lo que establece la

Ley, proporcionando a los usuarios un servicio eficiente.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Realizar las inscripciones y de Nacimiento, Matrimonio, Divorcio, Defuncion, etc., y
marginaciones presentadas y segun su competencia a este Registro.

2.- Expedir Certificaciones de las inscripciones de Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Divorcio,
Defuncion, etc., presentadas y segun su competencia a este Registro.

3.- Digitalizar los asientos de las inscripciones realizadas a diario en este Registro, para
conservar libros y agilizar la entrega de certificaciones de copia de Libro.

4.- Digitalizar partidas de asientos historicos para conservar los libros en buenas condiciones.

5.- Creacion de indice de asientos histéricos en el Sistema Integral de Registro del Estado
Familiar (SIREF).
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.
Realizar inscripciones de nacimiento, matrimonio, divorcio, defuncioén, etc., y marginaciones solicitadas
OBJETIVO a este Registro.
META No. 1 Digitalizar quince mil (15,000) asientos de inscripciones y marginaciones realizadas en el afio 2018 en
este registro.
INDICADOR META Inscribir un promedio mensual de 1,250 actos y/o hechos sujetos a inscripcion.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE [E|F M{A{M|{J|J|A|S|O|N|D
Personal
1 Solicitar mfprmes a cajera y encargados Informe mensual a51gnado. en|x|x|Ix|Ix|Ix|Ix|Ix|xIx|x|x]|x
de asentamientos. asentamientos y
Jefaturas.
Personal
2 | Revisar procesos de inscripcion Informe mensual | 25i8nado EN XXX XX XX XX XXX
asentamiento, y
Jefaturas.
3 Elaborar tar inf ( S tari
; . y Presen ar .m orme mensual a Informe mensual ecretaria 'y xIxIxIxIxIx!xIxl!x|x!|x!|x
jefe inmediato superior. Jefaturas.
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.

OBJETIVO Expedir certificaciones de partidas y constancias, inscritas en este registro a solicitud de los usuarios.

META No. 2 Expedir ciento treinta mil (130,000) certificaciones de partidas y constancias solicitadas por usuarios en
esta oficina.

INDICADOR META Expedir un promedio mensual de 10,833 certificaciones de partidas y constancias solicitadas en este
registro.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

1 Solicitar informes a cajera y encargados
del servicio.

Informe mensual

Cajera,

Personal
asignado al
servicio y
Jefaturas.

2 Revisar procesos recepcion de solicitudes
y certificaciones de partidas

Informe mensual

Personal
asignado al
servicio de
Toma de Datos
y Jefaturas.

3 Elaborar y presentar informe mensual a
jefe inmediato superior.

Informe mensual

Secretaria y
Jefaturas.
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.
OBJETIVO Digitalizar los asientos de las inscripciones y marginaciones realizadas en este Registro, para conservar
libros y agilizar la entrega de certificaciones de copia de Libro
META No. 3 Digitalizar quince mil (15,000) asientos de inscripciones y marginaciones realizadas en el afio
2018 en este registro.
INDICADOR META Digitalizar un promedio mensual de 1,250 de asientos de inscripciones y marginaciones
realizadas en el afio 2018 en este Registro
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
Personal
Solicitar informes a encargados de las iennsccarirg?%?]es de
1 inscripciones y marginaciones, como al Informe mensual de P y X
personal de Digitalizacion. T
Digitalizacion vy
Jefaturas
Personal
2 Revisar procesos de Digitalizacion Informe mensual enc ar_gadc_)lde X
Digitalizacion y
Jefaturas
3 Elaborar y presentar informe mensual a Secretaria 'y
Informe mensual X

jefe inmediato superior.

Jefaturas.
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.
OBJETIVO Digitalizar partidas de asientos historicos para conservar los libros en buenas condiciones.
META No. 4 o : o . . ) . .
Digitalizar cinco mil seiscientos cincuenta y dos (5,652) registros de asientos historicos de partidas.
INDICADOR META Expedir un promedio mensual de 471 de registros de asientos histéricos de partidas.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE [E|F  M|A{M|J|J|A|S|O D
Personal
Solicitar informes a encargados de la asignado de la
1 s et Informe mensual AT X|X|X|[X|X|[x|x|x]x]|x X
Digitalizacion. Digitalizacion y
el Jefe.
Encargados de
2 Revisar procesos de Digitalizacion. Informe mensual | Digitalizaciény | x | x | x [ X | X | X | X |X|X|X X
Jefaturas.-
3 Elaborar y presentar informe mensual a Secretaria 'y
Informe mensual X|X|X|[X|X|[x|x|x]x]|x X

jefe inmediato superior. Jefaturas.
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.
OBJETIVO Creacion de Indice de asientos historicos en el Sistema Integral de Registro del Estado Familiar (SIREF).
META No. 5 Ingresar cinco mil seiscientos cincuenta y dos (5,652) registros digitalizados en indice de asientos
historicos en el Sistema Integral de Registro del Estado Familiar (SIREF).
INDICADOR META Realizar un promedio mensual de 471 registros digitalizados en indice de asientos histéricos en
el Sistema Integral de Registro del Estado Familiar (SIREF).
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E|F{M|A/M|{J|J|A|S|O|N|D
. L. . Encargados de
Ingresar registros en indice de Asientos .
1 histori Informe mensual | elaboracionde | X [ X | X | X [ X | X | X[ X | X |X|X | X
istoricos. o
indice
2 Elaborar y presentar informe mensual a Secretaria 'y
. . . Informe mensual X|X|X|X|X[X|[X]|X[|X|X]|X]X
Jefe inmediato superior. Jefaturas.
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DEPARTAMENTO
PDE ASEO. ORNATO.
MANTENIMIENTO
PDE CAWES Y CAMINOS
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

OBJETIVO GENERAL.

Ser un departamento que brinde servicio de calidad, asistiendo todas las
necesidades de la poblacién miguelefia, con una participacion activa de acuerdo
a las circunstancias que ameriten ya sean a apoyos de mitigacion en zonas de
alto riesgo, asi como la respuesta inmediata a casos de emergencias por lluvias
o cualquier catastrofe que requieran de nuestro apoyo. Siempre y cuando sin
descuidar nuestra razén de ser que es mantener limpia la ciudad y caminos en
buen estado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Brindar el servicio de barrido de Colonias, Barrios, Calles y Avenidas, esta
dirigido con el fin de mantener una Ciudad basura cero y libre de enfermedades
epidémicas las cuales pongan en peligro la vida de los habitantes de este
Municipio y a la vez darle buena imagen de Aseo a la Ciudad Miguelena.

Dar el servicio de limpieza de tragantes y quebradas es de vital importancia el
mantenimiento respectivo. El cual es necesario para evitar desbordamientos e
inundaciones en época lluviosa y a la vez evitar tragedias humanas que
lamentar.

El mantenimiento preventivo y correctivo en la flota de vehiculos livianos y
pesados asi como también de terraceria la cual es de vital importancia
mantenerlos en perfectas condiciones ya que esto le da la logistica necesaria a
la  administracién; para satisfacer las demandas de solicitudes
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES

ESTRATEGIA MUNICIPAL | Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con
No. 6 la comunidad.

OBIJETIVO Mantener en buen estado la red vial no pavimentada del Municipio de San Miguel.

METAN°1

Reparacion de 168 kildmetros de vias no pavimentadas del Municipio de San Miguel.

INDICADOR META

Darle mantenimiento a 14 kilbmetros mensuales segun solicitudes aprobadas.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

NO. | ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACION

RESPONSABLE

Conformacion, reparacién y balastado
de los caminos de tierra. Del
Municipio de San Miguel.

-Solicitudes aprobadas por
el Sr. Alcalde.

-Rendir informes
mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos

Jefe del Departamento
de Aseo.

>

>
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PLAN OPERATIVO ANUAL (PAO) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES

ESTRATEGIA Disefar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacion con la
MUNICIPAL No- 6 comunidad.

OBIJETIVO Construir y mantener en perfectas condiciones canchas de futbol

META N° 2 Reparacidn y construccidn de 6 canchas de futbol durante el afio. Del Municipio de San Miguel.

INDICADOR META Reparar y construir 1 cancha cada dos meses segun Solicitudes Aprobadas.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

NO. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE M M N| D
Conformacion, reparacién de canchas | -Solicitudes aprobadas por | Jefe del Departamento X X X | X
de futbol. Del Municipio de San el Sr. Alcalde. de Aseo.

1 Miguel. - Rendir informes

mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos
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PLAN OPERATIVO ANUAL (PAO) 201

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES
ESTRATEGIA MUNICIPAL | Proveer y optimizar los recursos de mobiliario y equipo a la alcaldia municipal.
No.1
OBIJETIVO Mantener en perfectas condiciones todas las unidades de Motocicletas
METAN°3 Dar 76 mantenimientos preventivos a 38 Motocicletas y su correctivos necesarios durante el afio
INDICADOR META Dar 6 mantenimientos mensuales segun se requiera.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
NO. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE M|AIM|IJ S|O|N|D
Darle mantenimiento preventivo y -Solicitud de hoja de vida Jefe de taller mecanico. X | X|[X | X XX |X|X

correctivo a 38 Motocicletas

de mantenimiento.
-Rendir informes
mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES
ESTRATEGIA Proveer y optimizar los recursos de mobiliario y equipo a la alcaldia municipal.
MUNICIPAL No. 1
OBIJETIVO Mantener en perfectas condiciones todos los equipos de transporte pesado.
METAN° 4 Dar 48 mantenimientos preventivos a 21 equipos de transporte pesado y sus correctivos necesarios durante el afo.
INDICADOR META Dar 4 mantenimientos mensuales segun el equipo requiera.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
NO. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE M M N|D
Darles mantenimiento preventivo y -Solicitud de hoja de vida Jefe de taller mecanico. X X X | X

correctivo a 21 equipos de transporte
pesado durante el afio.

de mantenimiento.
-Rendir informes
mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES
ESTRATEGIA Proveer y optimizar los recursos de mobiliario y equipo a la alcaldia municipal.
MUNICIPAL No. 1
OBIJETIVO Mantener en perfectas condiciones todas las maquinas de terraceria
METAN°5 Dar 36 mantenimientos preventivos a 15 maquinas de terraceria y su correctivos necesarios durante el afio.
INDICADOR META Dar 3 mantenimientos mensuales segln requiera el equipo.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
NO. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE E(IFIM|A/M|J|J|A|[S|O|N|D
Darle mantenimiento preventivo y -Solicitud de hoja de vida Jefe de taller mecénico. [ X | X [ X [ X [ X | X[ X | X |[X|X | X |X

durante el afio.

correctivo a 15 maquinas de terraceria | de mantenimiento.

-Rendir informes
mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES

ESTRATEGIA Proveer y optimizar los recursos de mobiliario y equipo a la alcaldia municipal.

MUNICIPAL No. 1

OBIJETIVO Mantener en perfectas condiciones todos los vehiculos de transportes livianos

METAN° 6 Dar 60 mantenimientos preventivos a 25 vehiculos de transporte liviano y sus correctivos necesarios durante el afio
INDICADOR META Dar 5 mantenimientos mensuales segun el equipo requiera.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

NO. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE M| A|M|]J S|O|N|D
Dar mantenimiento preventivo y -Solicitud de hoja de vida Jefe de taller mecanico. X [ X|X |X X|X | X|X
correctivo a 25 vehiculos de de mantenimiento.

1 transporte liviano durante el afo -Rendir informes

mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES
ESTRATEGIA Proveer y optimizar los recursos de mobiliario y equipo a la alcaldia municipal.
MUNICIIPAL No. 1
OBIJETIVO Mantener en perfectas condiciones el tractor jardinero.
METAN° 7 Dar 6 mantenimientos preventivos a 2 tractores uno jardinero y otro agricola y correctivo necesario durante el afio
INDICADOR META Dar 1 mantenimiento cada dos meses.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
NO. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE M M N|D
Dar mantenimiento preventivo y -Solicitud de hoja de vida Jefe de taller mecanico. X X X | X

correctivo a tractor jardinero y tractor | de mantenimiento.

agricola durante el afio

-Rendir informes
mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES
ESTRATEGIA Gestion permanente de planes de contingencia para enfrentar cualquier desastre natural y cambio climatico.
MUNICIPAL No. 15
OBIJETIVO Mantener calles, avenidas y colonias limpias.
METAN° 8 Recoleccién sistemdtica y oportuna de 45,000 toneladas desechos sélidos hasta su disposicion final durante el afio
INDICADOR META Recoleccién de 3,750 toneladas mensual.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
NO. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE M M N| D
Recoleccidn sistematica y oportuna de | -Mantener limpia la Jefe del Departamento X X X | X

desechos sélidos hasta su disposicion
final durante el afio

ciudad, reporte de
supervisioén.

-Rendir informes
mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos

de Aseo.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (PAO) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MANTENIMIENTO DE CALLES

ESTRATEGIA Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
MUNICIPAL No. 6 comunidad.

OBIJETIVO Mantener limpio el centro urbano y colonias aledafias.

METAN°9 Barrido de calles y avenidas del centro histdérico y 30 colonias de la ciudad de San Miguel.

INDICADOR META Informe diario de supervisién.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

NO. | ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACION

RESPONSABLE

Barrido de calles y avenidas del centro
histérico y 30 colonias de la ciudad de
San Miguel.

-Mantener limpia la
ciudad, y presentar
reporte de supervision.
- Rendir informes
mensuales a la Gerencia
General y Gerencia de
Servicios Ciudadanos

Jefe del Departamento
de Aseo.

>

>
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DEPARTAMENTO
PDE CEMENTERIOS
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OBJETIVOS

GENERAL

+ BRINDAR UN SERVICIO DE CALIDAD A LOS USUARIOS QUE REALICEN TRAMITES DE CEMENTERIO

ESPECIFICO

+ DAR ATENCION A LOS SERVICIOS QUE SOLICITEN LOS USUARIOS BRINDANDO EN CADA ASPECTO
UNA RESPUESTA RAPIDA Y OPORTUNA PARA QUE DE ESTA MANERA SE LLEVEN UN AGRADABLE
RECUERDO DE SU VISITA AL CEMENTERIO
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIOS
OBJETIVO REALIZAR LOS ENTIERROS DE PRIMERA CLASE SEGUN LO DEMANDE LA POBLACION MIGUELENA
META No.1 ATENDER LAS INHUMACIONES DE PRIMERA CLASE (NICHO) YA SEAN ESTAS EN SOTANO O DE 1, 2 0 3 METROS QUE

REQUUIERA LA POBLACION

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS DE

VINCULACION CON LA COMUNIDAD

INDICADOR META

NUMERO DE INHUMACIONES DE PRIMERA CLASE ATENDIDAS DURANTE EL MES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE E|IFIM(A M|J|J|A|S|OIN|D
1 Recibir solicitudes para inhumar segtn el caso (1,2 6 3 | INFORME MENSUAL PERSONAL
metros de profundidad) y su respectivo registro. ADMINISRATIVO
2 Proveer herramientas para la elaboracion o realizacién | INFORME MENSUAL JEFE DEL
de la excavacidn anexa al nicho. CEMENTERIO
3 Asignar el personal idéneo para la realizacion de la INFORME MENSUAL JEFE DEL
obra. CEMENTERIO
4 Elaborar las excavaciones bajo medidas INFORME MENSUAL MOZOS DEL
reglamentarias. CEMENTERIO
5 Realizar el servicio de inhumacién (Aterrado) INFORME MENSUAL MOZOS DEL
CEMENTERIO
6 Supervisar las obras. INFORME MENSUAL JEFE DEL
CEMENTERIO
7 Realizar el servicio de inhumacion (Aterrado). INFORME MENSUAL MOZOS DEL
CEMENTERIO
8 Asentar las inhumaciones realizadas, en su respectivo INFORME MENSUAL JEFE DE
libro de registro. CEMENTERIOS
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIOS
OBIJETIVO REALIZAR LAS INHUMACIONES DE SEGUNDA CLASE QUE LA POBLACION REQUIERA
META No.2 SATISFACER LA DEMANDA DE ENTIERROS DE SEGUNDA Y TERCERA CLASE SEGUN LO REQUIERA LA POBLACION

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS DE
VINCULACION CON LA COMUNIDAD

CANTIDAD NUMERO DE INHUMACIONES REALIZADAS DURANTE EL MES
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E|F | M|A|M{J|J|A|[S|O|N|D
1 Proveer herramientas para la elaboracién o INFORME MENSUAL PERSONAL

realizacién de las sepulturas.

ADMINISRATIVO

2 La asignacién del personal idéneo para la INFORME MENSUAL JEFE DEL LI 1 [ [ [ [ [ [ [ |
realizacién de la obra. CEMENTERIO 1 —
3 Elaborar fosas bajo medidas reglamentarias. INFORME MENSUAL MOZOS DEL | |

CEMENTERIO | | | | | | | | | | |

4 Supervisar las obras. INFORME MENSUAL JEFE DEL R e e
covenieno | I

5 Realizar el servicio de inhumacién INFORME MENSUAL MOZO0S DEL e e e
(Aterrado) CEMENTERIO ﬁ

6 Asignar de nimero de identificacion que lleva | INFORME MENSUAL JEFE DEL L ——
la administracion. CEMENTERIO #




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIOS

OBJETIVO REALIZAR LA PARA LA ELABORACION Y COLOCACION DE 1200 PLACAS DE REFRENDA PARA SIETE ANOS

ESTRATEGIA N2 6 DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS DE
VINCULACION CON LA COMUNIDAD

META No.3 Mantener actualizada las vigencias de los aranceles por el uso de las tumbas en cuadros de primera y segunda clase

INDICADOR META 100 PLACAS DE REFRENDA COLOCADAS EN EL MES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE E|IFIM(A M|J|J|A|S|OIN|D
1 Recibir las solicitudes para realizar la refrenda INFORME MENSUAL PERSONAL
Respectiva. ADMINISRATIVO %
2 Buscar en el Libro de Control de Defunciones. INFORME MENSUAL PERSONAL |
ADMINISRATIVO |
3 Determinar la cuota segtin el tipo de categoria a INFORME MENSUAL PERSONAL
refrendar. ADMINISRATIVO _
4 Proporcionar recibo y orden de elaboracién de placa. INFORME MENSUAL PERSONAL
aominisraTvo |
5 Asignar personal idéneo para la realizacién y colocacién | INFORME MENSUAL JEFE DEL
de las placas. CEMENTERIO
6 Elaborar y colocarlas placas segin la categoria | INFORME MENSUAL MOZOS DEL
a refrendar. CEMENTERIO
7 Supervisar las Obras INFORME MENSUAL JEFE DEL
CEMENTERIO




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE CEMENTERIOS

OBIJETIVO

LLEVAR EL CONTROL DE MANERA CLARA Y PRECISA DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR LA MUNICIPALIDAD

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS DE
VINCULACION CON LA COMUNIDAD

META No.4

REALIZAR LOS COBROS RESPECTIVOS POR SERVICIOS PRESTADOS A LOS CONTRIBUYENTES Y SU RESPECTIVO
INGRESO AL BANCO AUTORIZADO POR LA ALCALDIA MUNICIPAL

INDICADOR META

3 INFORMES MENSUALES (UNO DE INGRESOS PERCIBIDOS EN EL MES, OTRO DE OPERATIVIDAD DE SALA DE
VELACIONES Y UNO DE FORMULAS 1-ISAM UTILIZADAS)

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE E(FIM|A M|J|J|A|S| O|N|D
1 Notificar arancel al contribuyente del servicio | INFORME MENSUAL PERSONAL
solicitado. ADMINISRATIVO %
2 Elaboracion del recibo de ingreso. INFORME MENSUAL SECRETARIA DEL
CEMENTERIO .
3 Entrega de recibo al contribuyente. INFORME MENSUAL PERSONAL L L[ [ I [ [ | [ |
4 Se remite el duplicado a Tesoreria Municipal. INFORME MENSUAL SECRETARIA DEL
cementero | IS
5 Se elabora remesa del dia, para enviarla al banco INFORME MENSUAL SECRETARIA DEL “
CEMENTERIO
6 Se elabora un consolidado de ingresos diarios, rubro INFORME MENSUAL SECRETARIA DEL _
CEMENTERIO
7 Elaboraciéon de dos informes mensuales, para notificara | INFORME MENSUAL JEFE DEL
la Gerencia General. CEMENTERIO #
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIOS

OBIJETIVO

DAR UN MEJORAMIENTO VISUAL A LA FACHADA DEL CEMENTERIO PARA DARLE LA BIENVENIDA AL PUBLICO EN
GENERAL QUE VIENE A VER A SUS SERES QUERIDOS EN FECHAS ESPECIALES.

ESTRATEGIA N2 6

VINCULACION CON LA COMUNIDAD

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS DE

META No.5

MASIVAS AL CAMPO SANTO

REALIZAR MEJORAMIENTO DE LA FACHADA DEL CEMENTERIO GENERAL EN FECHAS EN LAS CUALES HAY VISITAS

INDICADOR META

PINTAR DOS VECES EN EL ANO LA FACHADA DEL CEMENTERIO

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE N|D

1 Solicitar materiales y herramientas INFORME SEMESTRAL | JEFE DEL
para pintura y encalado. CEMENTERIO

2 Asignar el personal idéneo. INFORME SEMESTRAL | JEFE DEL
CEMENTERIO
3 Realizar labores de pinturas en fachada del INFORME SEMESTRAL MOZOS DEL
cementerio. CEMENTERIO
4 Realizar labores de pinturas en la oficina del | INFORME SEMESTRAL MOZOS DEL
cementerio CEMENTERIO

5 Realizar labores de encalado de arboles en el | INFORME SEMESTRAL | JEFE DEL
interior del cementerio CEMENTERIO

6 Supervisar labores realizadas. INFORME SEMESTRAL | MOZOS DEL

CEMENTERIO
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO
OBJETIVO DAR APOYO TECNICO A LOS CEMENTERIOS CANTONALES MEDIANTE VISITAS PROGRAMADAS CADA CUATRO MESES
META No. 6

REALIZAR 3 VISITAS A LOS CEMENTERIOS CANTONALES PARA BRINDAR APOYO TECNICO

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS
DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

INDICADOR META

CANTIDAD DE VISITAS REALIZADAS POR CADA CUATRO MESES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
01 Solicitar compra de vehiculo y herramientas que se INFORME JEFE DE CEMENTERIOS
utilizaran en el apoyo técnico que se brindara en los
cementerios cantonales
02 Planificar visitas a realizarse para ver las necesidades INFORME JEFE DE CEMENTERIOS
que tienen los cementerios, mediante reuniones
coordinadas con las ADESCOS junto con desarrollo
comunal y de esta poder apoyarlos de la manera mas
apropiada
03 Una vez realizada las visitas se programara la INFORME JEFE DE CEMENTERIOS
calendarizacion en la cual se brindara el apoyo técnico
previo a fechas especiales, y a la vez gestionar algun
apoyo solicitado por las ADESCOS
04 Realizar visita con personal de campo para poder dar INFORME PERSONAL DE
apoyo técnico en los cementerios CEMENTERIOS
05 Realizar informe de las actividades realizadas en estos INFORME JEFE DEL CEMENTERIO p4
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO
OBJETIVO MANTENER ASEADO EL CEMENTERIO PARA QUE SEA DEL AGRADO DE LOS USARIOS QUE A DIARIO NOS VISITAN
META No. 7 REALIZAR LOS ASEOS NECESARIO EN EL CEMENTERIO GENERAL Y TRES ASEOS GENERALES EN LOS CEMENTERIOS

CANTONALES

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS
DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

INDICADOR META

CANTIDAD DE CAMIONADAS DE DESECHOS SOLIDOS RETIRADAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E(F M| A | M| J|A|S|O|N|D

01 Asignar el personal idéneo. INFORME JEFE DE CEMENTERIOS

02 Proporcionar herramientas adecuadas a la actividad. INFORME JEFE DE CEMENTERIOS

03 Realizar labores de aseo, recoleccion de basura. INFORME MOZOS DEL | | | | | | | | | | |

CEMENTERIO ]

04 Realizar transporte de la basura al acopio designado y INFORME MOZO0S DEL
en casos especiales realizar un acopio temporal para CEMENTERIO _
solventar una situacion

05 SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE ASEO ENVIE LOS INFORME MOZOS DEL _
CAMIONES PARA DESALOJAR LA BASURA CEMENTERIO

06 AYUDAR A LA RETROEXCAVADORA A CARGAR LA INFORME MOZOS DEL _
BASURA CEMENTERIO

07 SUPERVISAR EL ASEO INFORME JEFE DE CEMENTERIOS _




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO

OBJETIVO BRINDAR EL SERVICIO DE EXHUMACIONES YA SEAN ESTAS PARA SER TRASLADADOS, REALIZAR ENTIERROS O QUE
SEAN POR ORDEN DE MEDICINA LEGAL.

META No. 8 REALIZAR LAS EXHUMACIONES SEGUN LO DEMANDE LA POBLACION MIGUELENA

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS
DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

INDICADOR META

20 EXHUMACIONES REALIZADAS DURANTE EL MES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E(F M| A | M| J|A|S|O|N|D

01 Recibir solicitudes de instituciones pertinentes o INFORME PERSONAL

contribuyentes y su respectivo registro a libros de la ADMINISTRATIVO _

dependencia.
02 Proveer herramientas para la realizacion de la | INFORME Jefe del cementerio

excavacion al nicho o fosa comun. ﬁ
03 Asignar el personal idéneo para la realizaciéon de la | INFORME Jefe del cementerio | | | | | | | | | | |

obra. ]
04 Elaborar las excavaciones y extracciones de | INFORME Mozos del cementerio ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' '
05 Supervisar las obras. INFORME Jefe del cementerio _
06 REALIZAR LAS EXHUMACIONES INFORME Mozo del cementerio H
07 Aterrar las excavaciones o sepulturas. INFORME Mozo del cementerio | | I — I N N - — I |




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO
OBJETIVO BRINDAR ATENCION A LA POBLACION QUE SOLICITE LOS SERVICIOS DE LA SALA DE VELACIONES
META No. 09 DAR CUMPLIMIENTO A LAS VELACIONES SEGUN LO DEMANDE LA POBLACION

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS DE
VINCULACION CON LA COMUNIDAD

INDICADOR META

CANTIDAD DE VELACIONES ATENDIDAS POR MES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E|F| M| A|M|]J JIA|S|O|N|D
01 Realizar el estudio socioeconémico para comprobar que | INFORME Personal de cementerio
es una persona a la cual se le pueden prestar nuestros _
servicios
02 Realizar mantenimiento previo a entregar la sala de | INFORME Personal del cementerio
velaciones a los dolientes y durante dure la velacién _
[ | | | | [ [ [ [ | |
03 Realizar entrega y llevar control de inventario para | INFORME Jefe de Cementerios | | | | | | | | | | |
brindar atencién a los usuarios .
| [ [ [ [ | | | | [ [
04 Dar mantenimiento de la sala al terminar la velacion INFORME Personal del cementerio %
05 Realizar informe mensual del uso de la sala y lo utilizado | INFORME Jefe del cementerio

en base del presupuesto
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO

OBJETIVO BRINDAR EL SERVICIO DE LA SALA DE VELACIONES MUNICIPAL SOLICITADO POR LA POBLACION DE MANERA
ADECUADA Y OPORTUNA

META No. 10 ORGANIZAR Y COORDINAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE LA SALA DE VELACIONES MUNICIPAL

ESTRATEGIA N2 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITA CREAR ESTRATEGIAS
DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

INDICADOR META

INFORME DE LA CANTIDAD DE VELACIONES ATENDIDAS POR MES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E(F|IM|A|M|J|J|A|S|O|N|D
01 Realizar el estudio socioecondémico para comprobar | INFORME Personal de cementerio
que es una persona a la cual se le pueden prestar _
nuestros servicios
02 Realizar mantenimiento previo a entregar la sala de | INFORME Personal del cementerio
velaciones a los dolientes y durante dure la velacién _
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [
03 Realizar entrega y llevar control de inventario para | INFORME Jefe de Cementerios | | | | | | | | | | |
brindar atencién a los usuarios _
| | | | | | | | | | |
04 Dar mantenimiento de la sala al terminar la velacién INFORME Personal del cementerio %
05 Realizar informe mensual del uso de la sala y lo | INFORME Jefe del cementerio

utilizado en base del presupuesto para gasto de esta

misma
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.-

DEPENDENCIA “DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y MANTENIMIENTO”

Lograr continuamente la satisfaccion de los contribuyentes, clientes, usuarios y habitantes del Municipio de San
OBJETIVO No 1. Miguel; tomando en cuenta las politicas de servicios y los resultados obtenidos de las consultas ciudadanas que se

desarrollan periédicamente.-

Supervisién del sistema de alumbrado publico para un mantenimiento oportuno, reparar tendido secundario y
META No. 1. primario del sistema de alumbrado publico durante el afio 2018.-

REF. ESTRATEGIA
No 6

Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién
con las comunidades

INDICADOR DE

Informe mensual de las actividades realizadas.-

MEDICION

No. ACTIVIDADES E|F M| A M MEDIO DE RESPONSABLE
VERIFICACION
Supervision y mantener el servicio de XXX |X Informe Alumbrado
1.- | alumbrado publico en optimas Mensual Publico y
condiciones.- Mantenimiento
Recepcion de reportes para la reparaciéon | X | X | X | X [ X Informe Alumbrado
2.- | del servicio de alumbrado publico. Mensual Publico y
Mantenimiento
3.- | Realizar el censo anual de alumbrado Informe Alumbrado
publico en coordinacién con la Unidad de Mensual Puablico y
Administraciéon Tributaria y Empresa Mantenimiento,
Eléctrica de Oriente E.E.O. E.E.O. y Catastro
Municipal
4. | Supervisar y reparar el tendido secundario | X | X | X | X | X Informe Alumbrado
y primario al sistema de alumbrado Mensual Publico y
publico.- Mantenimiento
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018.-

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y MANTENIMIENTO
Lograr continuamente la satisfaccién de los contribuyentes, clientes, usuarios y habitantes del Municipio de San
OBJETIVO No 2. Miguel; tomando en cuenta las politicas de servicios y los resultados obtenidos de las consultas ciudadanas que se
desarrollan peri6dicamente.-
Coordinar y ejecutar la ampliacion del sistema de alumbrado publico, de acuerdo a las solicitudes recibidas.-
META No. 2

REF. ESTRATEGIA No.

Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con

6 las comunidades
INDICADOR DE Informe de la los proyectos de ampliacién realizados
MEDICION

No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE
VERIFICACION

Recepcién e inspeccion de solicitudes de Informe Alumbrado

1.- | alumbrado ptiblico nuevo.- Mensual Publico y

Mantenimiento

Instalacion de  luminarias para la Informe Alumbrado

2.- | ampliacién del servicio de alumbrado Mensual Publico y
publico nuevo. Mantenimiento
Notificacién ~ al ~ Departamento  de Informe Alumbrado

3.- | Administracién ~ Tributaria  de  las Mensual Publico y
instalaciones del servicio de alumbrado Mantenimiento
publico nuevo, para su calificacion.
Notificar a la Empresa eléctrica de Oriente, Informe Alumbrado

4.- | para el cobro por consumo de energia Mensual Publico y
eléctrica.- Mantenimiento
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL. (POA) 2018.-

DEPENDENCIA “DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y MANTENIMIENTO"
Lograr el fortalecimiento Institucional de la Alcaldia, mediante la planeacién y desarrollo de una mistica de trabajo en un
OBJETIVO No 3. equipo de alto rendimiento.-
Atender oportunamente las solicitudes de reparaciones al mantenimiento a Dependencias de ésta
META No. 3. Municipalidad
REF. ESTRATEGIA No. | Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con las
6 comunidades.-
INDICADOR DE Informe de la cantidad de Reparaciones mensuales realizadas.-
MEDICION
No. ACTIVIDADES E|IFIMIAM|J|J|A|S|O|N MEDIO DE RESPONSABLE
VERIFICACION

Recepciodn e inspeccion a solicitudes delos [ X [ X | X | X [X | X | X | X | X | X | X Informe Alumbrado Piblico
1.- | distintos Departamentos remitidas por Mensual y Mantenimiento

Gerencia General y Gerencia de servicio

Ciudadanos este Departamento.-

Elaboracién de presupuesto en atencidon a X[ XXX [ X[ X |X|X|X|X Informe Alumbrado Piblico
2.- | las necesidades de las Dependencias. Mensual y Mantenimiento

Gestionar a Gerencia General los fondos | X | X [ X [ X | X [ X [ X | X | X [X | X Informe Alumbrado Publico
3.- | para materiales para las reparaciones Mensual y Mantenimiento

necesarias

Ejecuciéon de la obra en para el XXX X[ X[ XXX |X|X Informe Alumbrado Publico
4.- | mantenimiento las Dependencias Mensual y Mantenimiento

solicitantes.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

PLAN OPERATIVO ANUAL. (POA) 2018.-

DEPENDENCIA “DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y MANTENIMIENTO”
Lograr continuamente la satisfaccién de los contribuyentes, clientes, usuarios y habitantes del Municipio de San
OBJETIVO No 4. Miguel; tomando en cuenta las politicas de servicios y los resultados obtenidos de las consultas ciudadanas que se
desarrollan periddicamente.-
META No. 4 Atender de manera oportuna y eficaz las necesidades solicitadas por las comunidades al Sr. Alcalde y su
0. 4.

Concejo Municipal (rétulos, basureros, planchas de concreto, porterias, adoquinados, badenes)

REF. ESTRATEGIA No.

Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién

6 con las comunidades.-
INDICADOR DE Informe de cantidad de solicitudes atendidas.-
MEDICION

No. ACTIVIDADES MEDIO DE | RESPONSABLE
VERIFICACION

Recepcion e inspeccion a solicitudes de las Informe Alumbrado Publico
1.- | distintas Comunidades remitidas por el Sr. Mensual y Mantenimiento.-

Alcalde o Concejo municipal o Gerencia de

Servicios Ciudadanos a este

Departamento.-

Elaboracién de presupuesto y gestién con Informe Alumbrado Publico
2.- | Gerencia General de las necesidades de la Mensual y Mantenimiento.-

comunidad solicitante.-

Elaboracién de la obra solicitada por la Informe Alumbrado Publico
3.- | comunidad.- Mensual y Mantenimiento.-
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

Tratar adecuadamente los desechos dispuestos en este sitio y recuperar el mayor porcentaje de desechos reciclables,
implementando un monitoreo ambiental constante, para minimizar los impactos negativos al medio ambiente y salud de

la poblacién aledafia mejorando asi su calidad de vida.

OBJETIVOS GENERALES:

Minimizar los impactos negativos que provocan al Medio Ambiente y a la Salud publica los desechos sélidos comunes
generados por el municipio de San Miguel, a través del tratamiento adecuado de estos y monitoreando el
comportamiento de las aguas subterraneas, superficiales, lixiviadas y los gases generados por los desechos dispuestos,
ejecutar el Plan de Control de Vectores y Roedores, el Plan de Prevencion de Riesgos Ocupacionales para la Seguridad

y Salud de los trabajadores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Minimizar los impactos negativos que provocan al Medio Ambiente y a la Salud Publica, los desechos sélidos

comunes del Municipio de San Miguel, estabilizdndolos en un sitio adecuado para su disposicion final.

b) Identificar y dar Seguimiento permanente de los posibles riesgos ocupacionales tomando como base la
naturaleza de las actividades a fin de garantizar un adecuado nivel de proteccién de la seguridad y salud de los

trabajadores.

¢) Conocer el comportamiento de la Calidad de las Aguas subterraneas, superficiales y lixiviadas, mediante analisis
fisicoquimicos y bacteriolégicos, para detectar cualquier acumulaciéon anormal de sustancias toxicas, originadas

por fugas o infiltracion de lixiviados.

d) Elaboracién y Presentacién de Informe de Funcionamiento y de Monitoreo Ambiental al MARN en Marzo.
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DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE RELLENO SANITARIO

ESTRATEGIA
MNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos, registros

y controles municipales.

OBJETIVO 1

Minimizar los impactos negativos que provocan al Medio Ambiente y a la Salud Publica, los desechos sélidos comunes del

Municipio de San Miguel, estabilizandolos en un sitio adecuado para su disposicion final.

META No. 1

2018.

Tratar adecuadamente 45,000 toneladas de desechos comunes generados en el Municipio de San Miguel durante el afio

INDICADOR META

Procesar 3,750 toneladas métricas de desechos sdlidos al mes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EEFFMAMUJI JAS OND
1 Registro de Ingreso de vehiculos y Boleta de ingreso de | Admon. de Relleno Sanitario | X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
personas. bascula y CAM.
2 Registro de Ingreso y procedencia de Boleta de ingreso de | Admon. de Relleno Sanitario | X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
los desechos. bascula y Operador de bascula.
3 Registro del Tipo de desechos que Boleta de ingreso de | Admon. de Relleno Sanitario | X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
ingresan. bascula y Operador de bascula.
4 Conformacién de celda y cobertura Bitacora diaria y Admén. de Relleno X X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
diaria. fotos Sanitario, operadores de
magquinaria y encargado de
celda y cobertura diaria
5 Control de desechos livianos dispersos Bitacora diaria y Admén. de Relleno X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
por la accion del viento. fotos Sanitario, auxiliares de
campo.
6 Recirculacién de lixiviados Bitacora diaria y Admoén. de Relleno X X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
fotos Sanitario, auxiliares de pég. D18
campo.




7 Control de Vectores y Roedores Registro de control Admoén. de Relleno X| X

Sanitario, Gerencia de

Servicios Ciudadanos,

Gerencia General.
8 Recuperacion de desechos Registro de salida Admon. de Relleno X| X
Sanitario, recuperadores de
desechos.
9 Control de Maquinaria y Equipo Bitacora de Admon. de Relleno X| X
maquinaria Sanitario, Aseo y
Mantenimiento.
10 Construccion de barreras sénicas en el Fotos y bitdcora Admoén. de Relleno X| X
perimetro del Relleno Sanitario. diaria Sanitario, Gerencia General,
Gerencia de Servicios
Ciudadanos.
11 Almacenamiento de material de Foto(verificacién en Admon. de Relleno X X
cobertura campo) Sanitario, Operadores de
magquinaria y equipo.

12 Continuacién de Chimeneas Foto(verificacién en Admon. de Relleno X| X

campo) Sanitario, auxiliares de

campo.

13 Limpieza General Fotos Administracion Relleno X| X

Sanitario, auxiliares de

campo.
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OBJETIVO 2 Identificar y dar Seguimiento permanente de los posibles riesgos ocupacionales tomando como base la naturaleza de las
actividades a fin de garantizar un adecuado nivel de proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores.

META No. 2 Actualizar y Ejecutar el Programa de Prevencién de Riesgos Ocupacionales a través del comité de seguridad.

INDICADOR META

Informe mensual de las actividades realizadas por le comité de salud y seguridad ocupacional.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Dotar de Ropa y calzado adecuado,
mascarillas, guantes, lentes y casco a
los trabajadores.

Proceso de compra y
comprobante de entrega
de EEP

Administracion Relleno
Sanitario, Gerencia de
Servicios Ciudadanos

Control del Uso Obligatorio y adecuado
del Equipo de Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional

Inspeccién de campo
(control de verificacion)

Administracién de Relleno

Sanitario, CAM. y Comité de

Seguridad

Implementacion de Esquema de
Vacunacion, y exdmenes médicos para
personal que labora en el Relleno
Sanitario.( 1 vez al afo)

Tarjeta de vacunacion y
constancia medica ISSS.

Administraciéon de Relleno
Sanitario y Comité de
Seguridad Gerencia
General

Planificacion de las actividades
preventivas y reuniones del comité de
seguridad.

Programa de actividades
del CSSO

Administracion de Relleno
Sanitario y Comité de
Seguridad Gerencia
General

Programas Complementarios (Charlas
de Medicina Preventiva, Relaciones
Humanas, Uso Adecuado de los
Servicios de Salud, Seguridad e Higiene
Ocupacional, etc.) Impartidas por ISSS.

Registro y control de
asistencia del personal.

Administracion de Relleno
Sanitario y Comité de
Seguridad Gerencia
General

ag
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Ejecucion del Plan de Emergencia y
Evacuacion (Capacitar al personal en
personal en medidas de emergencia y
evacuacion en casos de incendios vy
desastres naturales.)

Control de capacitacién
y simulacro

Administracién de Relleno
Sanitario y Comité de
Seguridad Gerencia
General

Equipo y Maquinaria de trabajo en
buenas condiciones realizando los
mantenimientos preventivos y
correctivos oportunos para prevenir
accidentes de trabajo.

Registro de
mantenimiento y
reparaciones de
Maquinaria y equipo

Administracién de Relleno
Sanitario, Comité de
Seguridad y Gerencia
General

Tomar las medidas higiénicas
necesarias al ingerir los alimentos.

Uso de jabén para
manos y usar el &rea
destinada para ingerir
los alimentos avalada
por MITRAB y MINSAL

Administracién de Relleno
Sanitario, Comité de
Seguridad y Gerencia
General
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Conocer el comportamiento de la Calidad de las Aguas subterraneas, superficiales y lixiviadas, mediante andlisis
OBJETIVO 3 fisicoquimicos y bacteriologicos, para detectar cualquier acumulacion anormal de sustancias toxicas, originadas por
fugas o infiltracién de lixiviados.

META No. 3 Seguimiento del Plan de Monitoreo Ambiental y realizando 16 pruebas en el afio.
INDICADOR Parametro de Medicion en base a rango permisible de acuerdo a Normas Ambientales Vigentes.
META (Realizacién de 16 pruebas al ano, realizadas por laboratorios Privados acreditados por CONACYT.)

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1 Monitoreo de calidad de aguas
Subterraneas (analisis
fisicoquimicos y bacteriol6gicos,
en 2 pozos, T= 8 pruebas.

MEDIO . DE
VERIFICACION
Informe de resultado
de analisis
practicados

Administracién Relleno
Sanitario, Gerencia
General, Gerencia de
Servicios Ciudadanos,
Comisién de Medio
Ambiente.

2 Monitoreo de calidad de aguas
superficiales( 2 Pruebas)

Informe de resultado
de andlisis
practicados

Administracién Relleno
Sanitario, Gerencia
General, Gerencia de
Servicios Ciudadanos,
Comisién de Medio
Ambiente.

3 Monitoreo de aguas lixiviadas (
laguna de lixiviados, 6 pruebas)

Informe de resultado
de analisis
practicados

Administracién Relleno
Sanitario, Gerencia
General, Gerencia de
Servicios Ciudadanos,
Comisién de Medio
Ambiente.
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OBJETIVO 4 Informar sobre el Funcionamiento del Relleno Sanitario a los Ministerios de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
META No. 4 Elaboracidn y Presentacién de Informe de Funcionamiento y de Monitoreo Ambiental al MARN en Marzo.
INDICADOR META | Presentar el informe de Funcionamiento e informe de Monitoreo Ambiental al MARN en marzo de 2018.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERHICACION RESPONSABLE M J o N D
1 Elaboraciéon y Presentar el Informe de Informe (Nota de Administracidon Relleno Sanitario,
Funcionamiento al recepcion). Gerencia de Servicios Ciudadanos
Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.
2 Elaboraciéon y Presentar el Informe de Informe (Nota de Administracidon Relleno Sanitario,

Monitoreo Ambiental al Ministerio de
Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

recepcion).

Gerencia de Servicios Ciudadanos
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MISION:

* Los Mercados Municipales y Clinica Municipal, somos una dependencia comprometida, ya que contamos con
personal con experiencia, capaz de brindar los servicios basicos con profesionalismo con el fin de cumplir con
las exigencias actuales y satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios especialmente, los
mercados municipales,

VISION:

» Convertir a los Mercados Municipales, Parque Barrios, Calles Adyacentes a los Mercados Municipales, lugares
mas atractivos, higiénicos, con espacios ordenados para la libre circulacion a fin de satisfacer las necesidades y
cumplir con las expectativas de la comunidad, contribuyendo al desarrollo y posicionamiento de nuestra

institucién, y registrar todos los usuarios sujetos de cobro en sistemas confiables y seguros.

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

1- GENERAL:

Convertir a los Mercados Municipales, Parqueo Municipal, Parque Barrios y calles adyacentes a los Mercados en
lugares atractivos por su ordenamiento, limpieza, higiene y seguridad, con el Unico fin de satisfacer las necesidades y
cumplir con las expectativas de nuestra Comunidad Miguelefa.

2- ESPECIFICOS:
-Registros actualizados de los Usuarios sujetos a cobro.
-Mercados ordenados limpios e higiénicos.

-Facilitar la comercializacién libre de productos varios como ropa, calzado, comida, carnes, verduras, y todo producto
licito, dentro y fuera de los Mercados Municipales, y verificar que estén actos para consumo humano
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OBJETIVO Mantener un registro 6ptimo y actualizado de los cobros efectuados a los usuarios, aplicando métodos para la recuperacion
de moras.

META No 1. Obtener una Recaudacién anual de $480,000.00 a $528,000.00

INDICADOR META

Mantener registros actualizados y recaudacion de impuestos en Puestos Fijos y Transitorios, Parqueo Municipal, Servicios

Sanitarios entre otros la cantidad de $40,000.00 a $44,000.00 mensual.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES VE'\I’;IIEF?(I.‘,?\gIE')N RESPOENSABL EIFIM A D
1 Reunirse con el personal de cobros Acta Jefe X | X|x|x X
2 Revision de mora en rutas de cobro Nota de cobro Cobradores X X
3 Elaboracion de tarjetas de puestos transitorios Archivos Cobradores X X
4 Revision de metas por cobrador Libro de control Jefe X | X | X|X X
5 Rotacién de cobradores en las rutas Acta Jefe X
6 Supervision de rutas de cobros Cuadro Control Supervisor X | X | x|Xx X
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Facilitar la comercializacion libre de productos varios como ropa, calzado, comida, carnes, verduras, y todo producto
OBJETIVO o e o g

licito, dentro y fuera de los Mercados Municipales, y verificar que estén actos para consumo humano

Supervisar durante el mes los 166 puestos de comida y 52 puestos de carne, 9 Servicios Sanitarios administrados por
META No. 2 . - o e e

usuarios, y los 2 Servicios Sanitarios administrados por la oficina de Mercados.
INDICADOR META | Supervision de los 218 puestos de comida y ventas de productos carnicos y los 10 sanitarios durante el mes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE RESPONSABL
No. ACTIVIDADES VERIFICACION E D
1 Revision diaria de las carnes que ingresan del | Informe del Rastroy | Inspector de
Rastro Municipal. Cuadro de control Abastos y X
auxiliar aba.
2 Supervision de todos los puestos de comiday | Cuadro de Control, Inspector de
sanitarios durante el mes. fotografias Abastos y X
auxiliar aba.
3 En coordinacion con el ministerio de salud, la | Exdmenes de Inspector de
exigencia de examenes de laboratorio Laboratorio Abastos
4 Adquisicion de Insumos (gasolina, diesel ) Solicitud por escrito, | Inspector de
para eliminaciéon de moscas y sancudos y notas al MINSAL Abastos
5 Reunién en coordinacion con el ministerio de | Notas Inspector de
Salud para fijar fecha de Fumigacién. Abastos
6 Limpieza general y deschatarizacion con Notas y fotografias Jefe, Supervisor

colaboracién de los usuarios de los
Mercados.

e Inspector de

Abastos y
auxiliar de
abastos
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OBJETIVO

Mercados ordenados limpios e higiénicos

META No. 3

Mantener el Ordenamiento de los 3,200 puestos transitorio, puestos fijos y locales durante el afio, 267 mensuales, mediante la
marcacion de linea amarilla para mantener la libre circulacion de las persona

INDICADOR META

Ordenar 267 puestos mensualmente para facilitar el libre transito

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No MEDIO DE RESPONSABL
ATl ) VERIFICACION E N\D
1 Ordenamiento de 267 usuarios de puestos por sector Visual y fotografia Jefey < | x
durante el mes. supervisor
2 Demarcacion de la linea amarilla en mercados Visual y fotografia Jefey
municipales y calles adyacentes dos veces por afo supervisor
3 Dos reuniones generales con todos los sectores de los Visual y fotografia Jefey
mercados al afo, para dar a conocer el reglamento de supervisor
mercados referente al orden limpieza y disciplina.
4 Atencion a las inquietudes, necesidades y problemas de Solicitudes por Jefe
los usuarios en relacién a sus puestos de ventas y escrito x| X
locales.
5 Lavar y pintar una vez al ano el mercado la Cruz, San Visual y fotografia Jefey
Nicolas, Conca Acustica del Parque Barrios por motivos Supervisor X
de las fiestas novembrinas.
6 Senfalizacién de rutas de Evacuacion en Mercados Actas y Fotografias | Jefe y CSSO
municipales una vez al afno.
7 Reunién con personal de Oficina y de campo, para tratar Actas y Fotografias | Jefe y CSSO < | x
tema de seguridad y salud ocupacional.
10 | Limpieza de tragantes en Mercados Municipales y calles Fotografias e Supervisor < | x
adyacentes Informes Mensual
11 | Supervisién de personal de campo en el barrido de los Cuadro de Control Supervisor « | X
Mercados
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MISION.

El Departamento de Rastro y Tiangue, brindara los servicios municipales de comercializacién vy
destace de ganado mayor y menor: garantizando las condiciones legales de compraventa de
ganado; asi como el funcionamiento y operacion del rastro en condiciones que permitan el consumo

humano de los productos y sub productos carnicos.

VISION.

Constituirse en un Rastro Municipal de primer nivel que funcione y opere bajo los estandares y

normas de calidad, con capacidad de suplir la demanda a nivel local y regional.

OBJETIVO GENERAL.

Optimizar la prestacién de los Servicios de Rastro y Tiangue, en las actividades de comercializacion

de ganado; y durante las actividades de destace de ganado bovino y porcino.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Garantizar actividades de compraventas de ganado, legales y seguras.
- Garantizar las medidas de inocuidad e higiene durante las actividades de destace.

- El tratamiento adecuado de desechos organicos especiales.

-.Garantizar la Salud y Seguridad Ocupacional.
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ESTRATEGIA MUNICIPAL | 1, < A\RROLLAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y SU PERSONAL CALIFICADO, PARA MODERNIZAR Y ACTUALIZAR LOS PROCESOS,
N° 2 REGISTROS Y CONTROLES MUNICIPALES.
OBJETIVO VERIFICACION Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES Y ESPECIES MUNICIPALES.
META No.1 REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES MUNICIPALES.
INDICADOR META REGISTRO DIARIO/INFORME MENSUAL.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE D
1 ELABORACION DE CARTA DE VENTA, MANIFIESTO DE CORTE DIARIO, INFORME AUXILIARES X
DESTACE Y GUIAS DE CONDUCCION DE GANADO. MENSUAL
2 INSCRIPCIONES Y DESINSCRIPCIONES DE MATRICULAS | LIBRO Y CORTE DIARIO COLABORADOR X
3 PAGO TASA MUNICIPAL DE LAVADORAS DE VISCERAS LIBRO Y CORTE DIARIO COLECTOR X
4 PAGO TASA MUNICIPAL DE MATARIFES LIBRO Y CORTE DIARIO COLECTOR
5 COBROS COTEJOS, USO DE LOCAL Y USO DE CORRAL INFORME DE CORTE DIARIO | COLECTOR
X
Y MENSUAL
6 INFORME DE DESTACE A MERCADO INFORME DIARIO AUXILIAR X
7 REMISION TRIMESTRAL DE CARTA DE VENTAS A NOTA DE REMISION JEFE X
OFICINAS DE MARCAS Y FIERROS (MAG)
8 INFORME DE DESTACE A GERENCIA INFORME MENSUAL JEFE X
9 REGISTRO DIGITAL DE MATRICULAS FIGURAS DE SISTEMA DIGITAL DIGITADOR X
FIERROS
10 ELABORACION DEL LIBRO DE DESTACE MANUAL Y LIBROS AUXILIARES X
DIGITAL
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ESTRATEGIA META N° 3- DESARROLLAR E IMPLEMENTAR UN PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

META N° 28- DESARROLLAR COMPETENCIAS TECNICAS Y LA SENCIBILIZACION LABORAL EN TODO EL PERSONAL.

OBJETIVO PROPORCIONAR CONDICIONES PARA EL DESTACE DE GANADO BAJO MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD, INOCUIDAD E HIGIENE.
META No.2 ACREDITACION ANUAL DE MANIPULADORES DE ALIMENTOS.
INDICADOR META ACREDITACION DEL PERSONAL A LOS MANIPULADORES DE ALIMENTOS.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E | F | M| A |[M|J | D
1 SOLICITAR Y COORDINAR CHEQUEO MEDICO AL PERSONAL SOLICITUD Y JEFE DEPTO. X X
RESPUESTA
2 TOMA DE MUESTRA Y CHEQUEO BOLETA DE LA PERSONAL X X
UNIDAD DE SALUD
3 RESULTADO DE LOS EXAMENES DEL PRIMER Y SEGUNDO INFORME Y COPIA DE | INSPECTOR DE X X
PERIODO CON EL MEDICO DEL MINISTERIO DE SALUD RESULTADO CARNES.
PUBLICA.
4 ENTREGA DE CARNET DE MANIPULADORES DE ALIMENTO CONSTANCIA MINSAL | JEFE DEPTO. X | x
5 CAPACITACIONES SOBRE: SALUD, HIGIENE Y BUENAS ACTA DE EJCUCION INSPECTOR DE X X
PRACTICAS DE MANUNFACTURA. CARNES.
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ESTRATEGIA MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos,
N°2 registros y controles municipales.
OBJETIVO MANTENER UN ADECUADO TRATAMIENTO DE DESECHOS ORGANICOS ESPECIALES.
META No.3 RECOLECCION, TRATAMIENTO Y EVACION DE DESECHOS Y DESPOJOS ORGANICOS (ESPECIALES)
INDICADOR META REGISTRO DIARIO.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES R RESPONSABLE D
1 RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DESECHOS BITACORA DE INSPECTOR DE CARNES. X
ORGANICOS TRABAJO
2 TRASLADO DE DESECHOS ORGANICOS SOLIDOS BITACORA DE SUPERVISOR DE X
TRABAJO CAMPO
3 TRASLADO DE DESECHOS ORGANICOS (SANGRE) BOLETA RELLENO SUPERVISOR DE X
SANITARIO CAMPO
4 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE TAMISES Y TRAMPA DE | BITACORA E SUPERVISOR DE X
GRASA. INFORME CAMPO
5 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE CONTENEDORES Y BITACORA E SUPERVISOR DE X
RECIPIENTES DE DESECHOS INFORME CAMPO
6 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE FOSAS CEPTICAS BITACORA E JEFE DEL DEPTO.
INFORME
7 INSPECCION DIARIA BITACORA E INSPECTOR DE CARNES. X
INFORME
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DEPARTAMENTO DE RASTRO Y TIANGUE

ESTRATEGIA MUNICIPAL

Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos,

N° 2 registros y controles municipales.
OBJETIVO REALIZAR LAS OPERACIONES DE DESTACE DE GANADO BAJO CONDICICIONES HIGIENICAS.
META No.4 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, LIMPIEZA E HIGIENE DE INSTALACIONES.

INDICADOR META

REGISTRO DIARIO/INFORME MENSUAL.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 ENTREGA DE IMPLEMENTOS DE MANTENIMIENTO Y REQUISICION COLABORADOR X
LIMPIEZA
2 LIMPIEZA DE SALAS DE FAENAMIENTO, LAVADORAS DE BITACORA SUPERVISOR DE X
VISCERAS Y SALA DE ESPERA CAMPO
3 LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE PATIOS, BITACORA SUPERVISOR DE X
CORRALES, PARQUEQS, TIANGUE; CAJAS DE TRAGANTES, CAMPO
4 LIMPIEZA DE ABREVADEROS Y POZO DE AGUA. BITACORA SUPERVISOR DE
X
CAMPO
5 MANTENIMIENTO DE ELECTRICIDAD, FONTANERIA'Y BITACORA SUPERVISOR DE X
ALBANILERIA CAMPO
6 FUMIGACION Y LIMPIEZA QUEBRADA EL TIZCUCO PROGRAMACION E SUPERVISOR DE X
INFORME CAMPO
7 CONTROL DE INSECTOS Y ROEDORES PLAN E INFORME SUPERVISOR DE
CAMPO X
8 LIMPIEZAY MANTENIMIENTO DE AREA ADMINISTRATIVA BITACORA ORDENANZA X
9 SUPERVISION E INSPECCION DIARIA DE LIMPIEZA BITACORAE INSPECTOR DE
INFORME MENSUAL | CARNES X
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE RASTRO Y TIANGUE
ESTRATEGIA MUNICIPAL | Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los procesos,
N°2 registros y controles municipales.
OBJETIVO GARANTIZAR PRODUCTOS Y SUB PRODUCTOS CARNICOS, APTOS PARA EL CONSUMO HUMANO.
META No.5 INSPECCION PERMANENTE DE PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS CARNICOS.
INDICADOR META REGISTRO DIARIO/INFORME MENSUAL.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES e RESPONSABLE D
1 INSPECCION DE ANTE MORTEM Y POST MORTEM REGISTRO DIARIO VETERINARIO X
INFORME MENSUAL
2 DECOMISOS TOTALES Y PARCIALES NOTA DE DECOMISO E | VETERINARIO X
INFORME MENSUAL
3 INSPECCION DE LA CALIDAD DE CARNE INFORME MENSUALY | VETERINARIO X
NOTA DE DECOMISO
4 REVISION DE PH DE CLORO REGISTRO DIARIO E VETERINARIO X
INFORME MENSUAL
5 ANALISIS BACTEREOLOGICO (POZO DE AGUA) REGISTRO E INFORME | JEFE X
DE RESULTADOS
6 ANALISIS FISICO QUIMICO (POZO DE AGUA) REGISTRO E INFORME | JEFE
DE RESULTADOS
7 USO ADECUADO DE EQUIPO DE BIOSEGURIDAD Y INFORME Y VETERINARIO X
OCUPACIONAL AMONESTACION
8 GUIAS DE CONDUCCION DE CARNES GUIAS VETERINARIO X
9 INSPECCION DIARIA DE HIGIENE, LIMPIEZA Y BIOSEGURIDAD | BITACORA E INFORME | VETERINARIO X
MENSUAL JEFE
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE RASTRO Y TIANGUE

ESTRATEGIA MUNICIPAL | N° 11 - GESTIONAR RECURSOS Y ASISTENCIA TECNICA PARA MODERNIZAR EL RASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO
OPTIMIZAR EL FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO Y LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA'Y DESTACE.
META No.6 EVALUCION DE FUNCIONES Y PROCESOS.
INDICADOR META INFORME.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E|F|M D
1 REVISION DE FUNCIONES DE PUESTO INFORME JEFE
2 REVISION DE ORGANIZACION DEL DEPTO INFORME JEFE X | X
3 REVISION DE PROCESOS Y FUNCIONAMIENTO INTERNO INFORME JEFE X
4 DETERMINACION DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA, INFORME JEFE
RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS.
5 REVISION Y DEPURACION DE INVENTARIOS INFORME COLABORADOR
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE RASTRO Y TIANGUE
ESTRATEGIA MUNICIPAL | N° 3 - DESARROLLAR E IMPLEMENTAR PLAN DE SEGURIDAD OCUPACIONAL
N° 15 - GESTION PERMANENTE DE PLANES DE CONTINGENCIA PARA ENFRENTAR CUALQUIER DESASTRE NATURAL Y CAMBIO CLIMATICO.
OBIJETIVO GARANTIZAR LA SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
META No.7 REDUCION DE RIESGO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES OCUPACIONALES.
INDICADOR META ACTAS E INFORMES SOBRE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE RIESGOS.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
M ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE =
1 VERIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO E FICHA DE RIESGO Y ACTA CSSO
INSTALACIONES MENSUAL
2 IDENTIFICACION DE RIESGOS FICHA DE RIESGO Y ACTA CSSO X
MENSUAL
3 ACTUALIZACION PROGRAMA DE GESTION DE RIESGOS PROGRAMAY ACTA JEFE DEPTO
4 ACTUALIZACION DE PLANES EN CASO DE DESASTRES PLANES Y ACTA JEFE DEPTO
5 GESTION DE REDUCCION O ELIMINACION DE RIESGO SOLICITUD Y ACTA JEFE DEPTO
X
MENSUAL
6 MEJORAS CONTINUAS PROGRAMA E INFORME JEFE DEPTO
7 INVESTIGACION DE ACCIDENTES INFORME AL ISSS, MTPS CSSO X
Y ACTA MENSUAL
8 CAPACITACIONES DE BRIGADAS SOLICITUD Y ACTA JEFE, CSSO
MENSUAL
9 SENSIBILIZACION SOBRE EL USO DE EQUIPO DE CONTROL DE ASISTENCIA CSSO
PROTECCION Y ACTA.
10 ENTREGA DE EQUIPOS Y MATERIALES DE PROTECCION RECIBO DE ENTREGA'Y COLABORADOR
ACTA
11 ACTIVIDAD EL DEPORTE ES SALUD INFORME Y ACTA JEFE DEPTO X
12 RESENALIZACION DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES. INFORME Y ACTA COLABORADOR
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A)

OBJETIVOS GENERALES

Atender vy satisfacer las necesidades que la ciudadania solicita con prontitud y calidad, de forma precisa,
claray eficiente, encaminada a generar el desarrollo del Municipio de San Miguel

Implementar el embellecimiento de Parques, Jardines, zonas verdes y Bulevares con el propdsito de
crear espacios de relajacion, convivencia familiar y sano esparcimiento.

Fortalecimiento de los esfuerzos de sostenibilidad ambiental del Municipio, mediante la produccién de
plantas de diversas especies en el vivero municipal y de esta forma, dar respuesta a la demanda de
personas naturales, juridicas, instituciones publicas y privadas, interesadas en la implementacion de
proyectos de reforestacion y asi, mitigar los dafios causados por la tala autorizada o ilegal de arboles,
procurando de esta manera un equilibrio sostenible.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Demostrar que somos una Dependencia que protege al Medio Ambiente por medio del cuido de
nuestros parques, jardines, zonas verdes y Bulevares, velando por el buen mantenimiento, limpieza y
ornato de los mismos.

Trabajar con eficiencia y eficacia utilizando los recursos que nos son asignados de la mejor forma para
obtener mayores beneficios

Promover los valores éticos y morales para realizar las tareas efectivamente y asi llenar las expectativas
de nuestros ciudadanos y de la Administracién Municipal

Brindar los apoyos necesarios a la ciudadania Miguelefia en labores eventuales y de emergencia
provocados por desastres naturales.

Garantizar y proporcionar servicios Municipales de calidad, atendiendo las demandas de nuestras

comunidades, proporcionando el servicio y la informacion correcta.
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

ESTRATEGIA N° 6 D|sehar y eJ.e/cutar un plany programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias
de vinculacion con la comunidad
Contar con dreas de sano esparcimiento plazas, jardines y parques que cuenten con las condiciones

OBJETIVO
adecuadas para su uso
META No. 1 Rgahzar el mantenimiento correspondiente a parques, jardines y plazas del Municipio de San
Miguel
INDICADOR DE META Presentar un informe mensual del mantenimiento correspondiente a parques, jardines y plazas

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLES D
1 Analisis de necesidad por | Programacion semanal Jefe y Personal del Dpto. de X
cada parque Parques y Jardines
Ordenar informacion, Informe mensual y
5 formular Plan de Presupuesto anual Jefe y Personal del Dpto. de X
mantenimientoy Parques y Jardines
presupuestar las compras
Ejecucion de Informes semanales y
mantenimiento general a mensual
pargues, jardines y plazas
con labores de; riego, Jefe y personal de parques
3 . L X
barrido, chapoda, poda, y jardines
siembra de plantas,
pintura, limpieza, lavado y
desalojo de desechos, etc.
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

ESTRATEGIAN® 6 Disefiar y ejecutar un plany programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de
vinculacién con la comunidad

OBIJETIVO Mantener las zonas verdes del municipio en un estado aceptable para que proporcione a la comunidad las
condiciones ambientales propicias para su sano esparcimiento

META N°2 Realizar el mantenimiento correspondiente a zonas verde de la municipalidad

INDICADOR DE META Informe mensual

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No

ACTIVIDADES

MEDIO DE VERIFICACION

RESPONSABLE

1

Andlisis de necesidades de cada
zona verde

Programacion semanal

Jefe del
Departamento

Ordenar informaciéon formular
plan de mantenimiento y
presupuestar las compras

Informe mensual y
Presupuesto anual

Jefe del
Departamento.

Ejecucion de plan de
mantenimiento de zonas verdes:
como barrido, chapoda, poda,
siembra de plantas, limpieza y
desalojo de desechos, etc.

Informes mensual y
semanales

Jefe del
Departamento.

Informar sobre meta mensual
cumplida

Informes mensuales y
semanales

Jefe/secretaria
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

ESTRATEGIAN® 6 Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de
vinculacién con la comunidad

OBIJETIVO Obtener capacidad para solventar la demanda de la poblacion de San Miguel en cuanto a los
requerimientos de plantas de diferentes especies solicitadas.

META N°3 Produccion de 100,000 plantas de diferentes especies de preferencia las de mayor demanda, dandole
cumplimiento al proyecto San Miguel verde

INDICADOR DE META Informe mensual sobre la produccion de plantas segun especie

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

Identificacion y recoleccion de
especies; semillas y vastago

reportes semanales

Jefe/personal de
vivero

Preparacion de semillas y vastago
en lo que concierne a secar, cortar,
limpiar etc.

Reporte semanal

Jefe/personal de
vivero

Acopio y preparacion de materiales
y llenados de bolsas

Reporte semanal

Jefe/personal de
vivero

Trasplante o siembra del material
vegetativo o plantas ya en
desarrollo

Reporte mensual

Jefe/secretariay
personal de
vivero

Riego constante a las plantas

Informe diario al jefe

Personal de
vivero

Abono a plantas natural y quimico

Reporte quincenal

Personal de
vivero

Fumigacion contra plaga

bitacora de
termonebulizadora

Personal de
vivero

Conteo e informes de plantas
producidas al mes

Reporte mensual

Personal de
vivero
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

ESTRATEGIAN® 6 Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de
vinculacién con la comunidad

OBIJETIVO Solventar trabajos que competen al Departamento solicitados por la poblaciéon Miguelefia, a través de
diversos medios

META N° 4 Atender y solventar en el marco de competencia del Departamento las peticiones solicitadas por la

ciudadania

INDICADOR DE META

Informe mensual de trabajos realizados, solicitados por la ciudadania miguelefia

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE D
VERIFICACION
., - Control de solicitudes .
1 Recepcién de solicitudes . Jefe/secretaria X
autorizadas
L, ., Programacion de Jefe/personal de
2 Inspeccidn vy gestidn de respuesta & . /p X
solicitudes apoyo
Jef I d
3 Tala de arboles Informes mensuales eley personalde X
campo
Jef Id
4 Poda de arboles Informes mensuales etey personalde X
campo
5 Chapoda y limpieza Informes mensuales Jefe y personal de X
campo
Transportacion e instalacion de
6 P Informes mensuales Jefe y personal X
canopes campo
e . Jefe, operador
Distribucion de agua a comunidades P .y
7 . . Informes mensuales ayudante de la pipa X
con la pipa cisterna .
cisterna
Fumigacion a comunidades e Jefe y personal de
8 & e Informes mensuales yp X
instituciones campo
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES
ESTRATEGIAN® 6 Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de
vinculacién con la comunidad
OBIJETIVO Cubrir los requerimientos de la poblacién Miguelefia de una forma oportuna, mediante la entrega de
plantas de diferentes especies.
META N°5 Entrega de plantas de diferentes especies conforme a solicitudes realizadas
INDICADOR DE META Informe mensual de entrega de plantas
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
. MEDIO DE
N ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EIFIM|A/M|J|J|A|IS|O|N|D
1 Recepcion de solicitudes Contrql .de reC|b|m|er1to Jefe/secretaria XXX | XX [X[X]|X]|X]| X]|X]|X
de solicitudes y archivo
2 Gestion de respuestas Formato de entregade | Jefe/personalde | |y |y |y |y |y x| x| x| x | x| x
plantas y solicitudes vivero
3 Entrega de plantas segun solicitud Informe mensual Jefe, secreta.rla ¥ XX X | X[ X[ X[X]|X|X|]X]|X|X
personal de vivero
Entrega de plantas a personas Formato de Control de Jefe, secretariay
4 . . entrega de plantas . XX X | X[ X[ X[X]|X|X|]X]|X|X
particulares por medio del DUI diarias personal de vivero
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PLAN OPERTIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL
OBJETIVO COORDINACION INTERINSTITUCIONAL DEL PLAN DE REFORESTACION
META No. 1 REFORESTACION MUNICIPIO DE SAN MIGUEL.

INDICADOR META

INFORME MENSUAL.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
1 Reuniones de planificacion Reuniones. UMA
2 Coordinacién con instituciones. Reuniones. UMA
3 Charlas sobre Reforestacion Charlas UMA
4 Coordinacién con Jefe parques y jardines Solicitud de UMA
para la entrega de plantas en época inventario de
apropiada. plantas
5 Lanzamiento de plan de Reforestacion. Siembra de UMA
plantas.
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DEPENDENCIA | pEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL
OBJETIVO ATENCION DE DENUNCIAS A VENTANILLA DE GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANA Y PROGRAMA
CONVERSANDO CON MIGUEL PEREIRA.

META No.2 SUPERVISION Y RESOLUCION DE LAS DENUNCIAS CIUDADANAS
INDICADOR META | |NFORME MENSUAL.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES VERIHCAGIGN | RESPONSABLE |E|F|M|A|M|J|J|A|S|O[N|D
1 RECEPCION DE DENUNCIAS. DI-IIEON{JANI(D:IIEA UMA w1l U s s e e DD x| x
2 INSPECCIONES DE DENUNCIAS. INéISI-EréC?gN. TE(LDJIIII/IIE.OS s | x I P el s el x| x
3 gl&ll\z{/l\ﬁCPOES(IDI\IJESKKBAAENSSGERENCIA DE INFORME JEFE s | x I P el s Dl x| x
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL

OBJETIVO GARANTIZAR QUE EXISTA UNA DISPOSICION FINAL DE LOS DESECHOS SOLIDOS GENERADOS EN EL
MUNICPIO

META No.3 COORDINAR Y SUPERVISAR CON DIFERENTES EMPRESAS GENERADORAS DE ALTO VOLUMEN DE
DESECHOS SOLIDOS PARA QUE REALICEN UN TRATAMIENTO ADECUADO DE ESTOS.

INDICADOR META | INFORME MENSUAL.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES VeRDORE N | RESPONSABLE D
1 VISITAS A GERENTES DE EMPRESAS HOJA DE VISITA TECNICOS Y
PRIVADA. JEFE.
2 VISITAS A CENTRO COMERCIALES. HOJA DE VISITA. TECNICOS Y
JEFE.
3 CHARLAS SOBRE 3 R. RECICLAR, CHARLA TECNICOS X
REDUCIR Y REUTILIZAR.
4 COORDINAR COM EMPRESAS VISITAS A JEFE.
RECICLADO EMPRESAS
RECICLADORA.
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL
OBJETIVO RECOLECCION Y DISPOSICION FINAL DE LLANTAS INSERVIBLES EN EL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL.
META No.4 COORDINAR EL ENVIO DE LLANTAS INSERVIBLES A HOLCIM.

INDICADOR META | \NFORME MENSUAL(CANTIDAD DE LLANTAS)

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO

DE

No. | ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 VISITAS A TALLERES DE REPARACION DE | VISITAS. TECNICOS X
LLANTAS. UMA.
2 ACTUALIZACION DE  CENSO  DE | ACTUALIZACION TECNICOS Y
TALLERES. DE DATOS JEFE.
3 REUNION CON PROPIETARIOS DE | 1 REUNION. TECNICOS Y
TALLERES. UMA
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL

OBJETIVO CONMEMORACION Y CELEBRACION DE EVENTOS AMBIENTALES

META No.5 CELEBRACION DE CUATRO EVENTOS PARA CONCIENTIZAR EL CUIDADO DE EL AGUA. LA TIERRA Y EL
MEDIO AMBIENTE.(PARTICIPACION CIUDADANA EN GENERAL)

INDICADOR META | yN INFORME DE RESULTADOS POR CADA ACTIVIDAD

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. | ACTIVIDADES VERFICACION RESPONSABLE |E|F|M|{A|M|J|J|A|S|O/N|D
1 CELEBRACION DEL DIA DE AGUA UN EVENTO UMA X
2 CELEBRACION DEL DIA DE LATIERRA. | UN EVENTO. UMA X
3 CELEBRACION DEL DIA MEDIO AMBIENTE | UN EVENTO UMA X
4 CELEBRACION DIA HUMEDALES SITIOS | UN EVENTO UMA

RAMSAR LAGUNA DE OLOMEGA Y X

JOCOTAL.
5 CARROZA DESFILE CORREOS UN EVENTO. UMA X
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL

SUPERVISAR Y COORDINAR (SEGUN ART. 6 Y 7 LEY DE MEDIO AMBIENTE) OBRAS DE MITIGACION
OBJETIVO PREVENCION INUNDACIONES DE LAS QUEBRADAS DE MUNICIPIO Y RIO GRANDE SAN MIGUEL. Y LEY DE
PROTECCION CIVIL.

META No.6 SUPERVISAR EJECUCION DE PLAN CASTOR 2018.

INDICADOR META | |NFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. | ACTIVIDADES VERFICACION RESPONSABLE (E|F|M|{A|M|J|(J|A|S|O|N|D
1 COORDINAR VISITAS DE CAMPO A RIO | ACTA INSPECCION | UMA
GRANDE CON PROTECCION  CIVIL X|X|X|y | X| X X|X| X X X X
MUNICIPAL.
2 SUPERVISAR LIMPIEZA DE RIO GRANDE Y INFORME. UMA
QUEBRADAS. X| X X X X X X X
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL
OBJETIVO SUPERVISAR FUNCIONAMIENTO DE NEGOCIOS DE DIFERENTE RUBROS EN EL MUNICIPIO.
META No.7 REALIZAR VISITAS DURANTE EL ANO A LOS NEGOCIOS QUE FUNCIONAN MUNICIPIO DE SAN MIGUEL.

INDICADOR META

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDADES VERBCAcioN ¢ | RESPONSABLE D

1 VISITAS A NEGOCIOS. ACTA DE | TECNICOS X
INSPECCION.

2 ENTREGA DE CONSTANCIAS | CONSTANCIA. JEFE. X

AMBIENTALES
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL

CREAR UNA CULTURA AMBIENTAL ADECUADA EN LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE LA ALCALDIA
OBJETIVO

MUNICIPAL.
META No.8 PROPONER UN PLAN DE GESTION AMBIENTAL INSTITUCIONAL.

INDICADOR META | INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDADES TEmOcAcioN T | RESPONSABLE | E|F|M|A[M|J|J|A|[S|O|/N|D
1 VISITAS RELLENO SANITARIO. ACTA INSPECCION | UMA I x x I x ! xx  x xd x x| x| x
2 VISITA RASTRO MUNICIPAL. ACTA INSPECCION | UMA I x x e x x o x x| x
3 VISITA MERCADOS MUNICIPALES ACTA INSPECCION | UMA I x x e x x o x x| x
4 VISITAS A TALLER ASEO. ACTA INSPECCION. | UMA I x x o Ex x o x  xx x
T T IS OO By x x| X X X X X X x
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DEPENDENCIA DEPARTAMENTO AMBIENTAL MUNICIPAL
OBJETIVO FORMACION DE COMITES AMBIENTALES PARA APOYO A LA GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL.
META No.9 COORDINAR CON ADESCOS, MINISTERIO DE EDUCACION, UNIVERSIDADES, ONG’s Y OTROS LA FORMACION

DE COMITES DE GESTION AMBIENTAL.

INDICADOR META

INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. | ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 CHARLAS A CENTROS EDUCATIVOS REUNION UMA
SOBRE REFORESTACION,RECURSO
HIDRICO, MANEJO DESECHOS SOLIDOS
3R’s,
2 FORMACION DE COMITES AMBIENTALES. | LISTADO DE | UMA
ASISTENCIA
3 ELABORACION DE PLAN HIDRICO | DOCUMENTO UMA. X
MUNICIPAL.
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

a) General

Mejorar el nivel de vida de los pobladores de los diferentes Barrios, Colonias, Cantones y Caserios del
Municipio de San Miguel, ya que en esta época en que todos los pueblos se estan desarrollando a través
de la concertacién ciudadana, también nuestro Municipio esta logrando su propésito de la participacion en
las decisiones locales para lograr el apoyo a través de las Asociaciones de Desarrollo Comunal con
nuestro Gobierno Local.

b) Objetivo Especifico

Satisfacer la demanda de servicios en lo Rural y Urbano, con mayor poblacién y extrema pobreza

-Fortalecer el proceso de organizacién y participacion Ciudadana en todo el ciclo de la realizacién de los
proyectos.

-Promover la participacion y autogestién de las comunidades y proyectar una cultura democratica que
permita ampliar gradualmente su capacidad de participar en las decisiones del Desarrollo Local
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL
POLITICA Dar repuesta oportuna a las necesidades presentadas por los Comités de Gestién de las Comunidades
MUNICIPAL
ESTRATEGIA Disefar y Ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
MUNICIPAL N° 6 comunidad
OBJETIVO Conocer las Necesidades de las Comunidades en un 100%
META No. 1 Visitar 20 Comunidades segun prioridades en el Plan de Inversién 2018.
INDICADOR DE Que el sefior Alcalde visite la mayor parte de Comunidades durante al afio 2018
META
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E F M A M J J A S (0] N D
VERIFICACION
1 Visita a las comunidades Firma de Jefe / 2 2 2 |2 2 2 2 2 1 1 1
asistentes Promotores

Punto de Actas

Fotografias
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL
POLITICA Dar repuesta oportuna a las necesidades presentadas por las ADESCOS o personas particulares
MUNICIPAL
ESTRATEGIA Disefar y Ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
MUNICIPAL N° 6 comunidad
OBJETIVO Que todos los Directivos de ADESCO de los Caserios, Cantones, Colonias se mantengan funcionando segun la ley. Empoderar
en el desarrollo de sus capacidades a las Juntas Directivas de las ADESCOS en un 100%
META No.2 Que las 62 ADESCOS de Caserios, Cantones y Colonias estén reestructuradas. A través de Asambleas Generales en el afio
2018.
INDICADOR DE Reestructuracion de 62 directivas de ADESCOS.
META
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E F M A M J J A| S (0] N D
VERIFICACION
1 Realizar Asambleas Generales | -Hoja de visita Jefe / Promotor 6 5 6 5 6 5 6 5 6 4 4 4
para su reestructuracién -Lista de
asistencia
-Acta de --
Reestructuracion
-Fotografia
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL
POLITICA Dar repuesta oportuna a las necesidades presentadas por las ADESCOS o personas particulares
MUNICIPAL
ESTRATEGIA Disefar y Ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
MUNICIPAL N° 6 comunidad
META No.3 Organizar 7 ADESCOS de Caserios, Cantones y Colonias durante el afio 2018
INDICADOR DE Organizacién de 7 ADESCOS durante el afio. 2018.
META
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE N D
VERIFICACION
1 Asesorar y organizar las | -Hoja de Visitas Jefe/ Promotor
comunidades en ADESCOS para | -Acta de
gue estén legalmente constituidas y | Constitucion
puedan llevar proyectos a sus | -Fotografia
comunidades.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL

POLITICA Dar repuesta oportuna a las necesidades de las comunidades presentadas por las ADESCOS o personas particulares.

MUNICIPAL

ESTRATEGIA Disenar y Ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacion con la

MUNICIPAL N° 6 comunidad

OBJETIVO Apoyar directamente a las ADESCOS EN UN 100% para su buen funcionamiento en beneficio de las comunidades que
representan.

META No.4 Realizar oportunamente 3000 visitas durante el afio 2018 a las ADESCOS de Cantones, Caserios y Colonias para conocer mas
de cerca su problematica.

INDICADOR DE 3000 visitas a las ADESCOS durante el afio 2018.

META

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE | E | F | M| A M| J [ JJ]A]S]JO[N]J[D
VERIFICACION

1 | Visitar las directivas de ADESCOS | -Hoja de visita Jefe Promotor | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250
de Cantones, Caserios y Colonias | -Fotografia
para asesorar como gestionar los
proyectos que seran de beneficio a
Su comunidad.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL
POLITICA Dar respuesta a las necesidades de las comunidades presentadas por las ADESCOS o personas particulares.
MUNICIPAL
ESTRATEGIA Disefar y Ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
MUNICIPAL N° 6 comunidad
OBJETIVO Apoyar a las comunidades a través de las ADESCOS en la entrega de juguetes para la celebracién dela época navidefa.
META No.5 Entregar los juguetes que se utilizaran en las actividades naviderias a tiempo.
INDICADOR DE Informe del Listado de las comunidades beneficiadas
META
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E F M A M J J A S (0] N D
VERIFICACION
1 | Apoyar al sefior Alcalde en la -Fotografia Jefe/promotores X
entrega de juguetes en las -Video
diferentes Cantones, Caserios Yy
Colonias de este Municipio
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL
POLITICA Dar repuesta oportuna a las necesidades de las comunidades presentadas por las ADESCOS o personas particulares.
MUNICIPAL
ESTRATEGIA Disefar y Ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
MUNICIPAL N° 6 comunidad
OBJETIVO Fortalecer en un 100% a todos los Comités de Festejos de Barrios, Colonias y Cantones e Instituciones
META No.6 Apoyar en un 100% todas las actividades que desarrollan los Comités de Barrios, Colonias y Cantones e Instituciones al
desarrollar sus Carnavalitos.
INDICADOR DE Informe mensual de las reuniones realizadas
META
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE E F M A M J J A S (0] N D
VERIFICACION
1 | Apoyo a los diferentes comités de -Fotos Jefe/Promotores X
Barrios, Colonias y Cantones e -Videos
Instituciones en el Marco de los
Festejos Patronales.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE CULTURA Y DEPORTE

ESTRATEGIA N° 6

DISENAR Y EJECUTAR UN PLAN Y PROGRAMA DE DESARROLLLO COMUNITARIO QUE PERMITE CREAR LAS
ESTRATEGIAS DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD.

PROMOCION DEL DEPORTE Y LA RECREACION EN LA CIUDAD DE SAN MIGUEL, Y SUS MUNICIPIOS, COMO UNA
FORMA DE MEJORAR LA CALIDAD DE VIDAD DE LOS CIUDADANCS.

OBJETIVO
MANTENER Y AMPLIAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS EN LA
DIFERENTES COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.

META No. 1 PROPORCIONAR A LA CIUDADANIA MIGUELENA ESPACIOS DE SANO ESPARCIMIENTO ADECUADOS Y

ACTIVIDADES FAMILIARES DEPORTIVAS Y DE DIVERSION ATRACTIVAS Y NOVEDOSAS.

INDICADOR MET

A | INFORMES MENSUALES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

MEDIO DE RESPONSABLE E[F|M/A/M|J|J|/AIS|O|N|D

ACTIVIDADES VERIFICACION

1 PAPI ABUELO TORNEOS

REALIZADOS, COORDINACION DEPORTIVA, 111
FOTOGRAFIAS.

2 FUTBOL SALA TORNEO

REALIZADOS COORDINACION DEPORTIVA, 111
FOTOGRAFIAS

3 LIGA MENOR

MUNICIPAL TORNEO
REALIZADOS , | COORDINACION DEPORTIVA 111

FOTOGRAFIAS

4 PAPI FUTBOLL 33 TORNEO

REALIZADOS, COORDINACION DEPORTIVA, 111
FOTOGRAFIAS

5 FUTBOLL NOCTURNO TORNEO

REALIZADOS, COORDINACION DEPORTIVA,
FOTOGRAFIAS

o]
N
qa

6 FUTBOLL RAPIDO EMPRESARIAL TORNEO

REALIZADOS, COORDINACION DEPORTIVA, 111
FOTOGRAFIA.
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ESCUELAS DE FUTBOLL

TORNEO
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

AEROBICOS Y FITNESS

TORNEO
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

SOFTBOL FEMENINO 1°Y 2° CATEGORIA

TORNEOS
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

10

SOFBOTL MASCULINO

TORNEQOS
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

11

FUTBOLL MACHO CANCHA ALVAREZ

TORNEO
REALIZADOS

FOTOGRAFIAS.

COORDINACION DEPORTIVA,

12

MAXI BALONCESTO MASCULINO

TORNEO
REALIZADOS

FOTOGRAFIAS.

COORDINACION DEPORTIVA,

13

BALONCESTO 1° Y 2° CATEGORIA

TORNEO
REALIZADOS

FOTOGRAFIAS.

COORDINACION DEPORTIVA,

14

BALONCESTO FEMENINO

TORNEQOS
REALIZADOS
FOTOGRFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

15

FUTBOLL MACHO SALA, COL. STA EMELIA

TORNEOS
REALIZADOS

FOTOGRAFIAS.

COORDINACION DEPORTIVA,

16

FUTBOL SALA , COL. BELEM

TORNEO
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

17

FUTBOLL SALA CIUDAD PACIFICA

TORNEO
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

18

FUTBOL LIBRE RESIDENCIAL SAN
FRANCISCO.

TORNEQOS
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

19

ESCUELA DEPORTIVAS , SAN ANTONIO
SILVA

TORNEOS
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

20

FUTBOL LIBRE COL. SAN PABLO

TORNEOS
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,
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21

FUTBOL LIBRES PRADOS DE SAN MIGUEL

TORNEQOS
REALIZADOS,
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

22

FUTBOL RAPIDO SATELITE DE ORIENTE.

TORNEQOS
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

23

FUTBOL MACHO COL. GAVIDIA

TORNEOS
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

24

FUTBOL SALA URB, ESPANA

TORNEQOS
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

25

FUTBOL MACHO URB. ESPANA

TORNEOS
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

26

FUTBOL INFANTIL COL. LA PRESITA 1

TORNEQOS
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

27

FUTBOL LIBRE COL. LA PRESITA

TORNEOS
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

28

FUTBOL PAPI COL. LA PRESITA

TORNEQOS
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

29

FUTBOL INFANTIL COL. LA PRESITA 2

TORNEO
REALIZADOS Y
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

30

FUTBOL LIBRE COL .LA PRESITAS 2

TORNEO
REALIZADOS
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

31

FUTBOL PAPI COL LA PRESITA 2

TORNEOS REALIZADOS
Y FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

32

FUTBOL SALA COL. MILAGRO DE LA PAZ

TORNEOS REALIZADOS
Y FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

33

CIRCUITOS DE CIOCLISMO DE RUTA

TORNEOS REALIZADOS
Y FOTOGRAFIA

COORDINACION DEPORTIVA,

34

CIRCUITOS DE BICI MONTANAS

TORNEOS REALIZADOS,
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA,

35

TORNEO DE ESCUELAS DE PORTEROS

NINOS _INSCRITOS,
FOTOGRAFIAS

COORDINACION DEPORTIVA
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OBJETIVOS

Objetivo General:

Facilitar oportunidades de igualdad y empoderamiento para las mujeres del Municipio de San Miguel,
tanto en el area urbana como rural a través de la implementacion de talleres vocacionales no
tradicionales; Talleres sobre Autoestima, Salud Sexual y Reproductiva Liderazgo, Auto cuido entre
otro; con el fin de brindarles las herramientas necesarias y concientizarlas para el desarrollo de sus
capacidades, asi mismo, capacitarlas sobre sus derechos y deberes; a fin de poder dirigirlas a crear

ideas de dinamizacion social y econémica.

Objetivo especifico:

Realizar visitas a mujeres del area Urbana y Rural del Municipio de San Miguel a fin que conozcan
sus derechos a través de jornadas de capacitacion en coordinacion con las Adescos, Instituciones de
Gobierno, Instituciones Privadas y organizaciones de mujeres establecidas en el lugar.

Facilitar oportunidades de igualdad y empoderamiento para las mujeres del Municipio de San Miguel, a
fin que conozcan sus derechos a través de jornadas de capacitacion.

Facilitar oportunidades de igualdad y empoderamiento para las mujeres del Municipio de San Miguel,
el arearural a fin que conozcan sus derechos a través de jornadas de capacitacion;
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DEPENDENCIA

UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

ESTRATEGIA N° 6 | Disefar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear estrategias de vinculacion
con la comunidad

OBJETIVO Capacitar y Empoderar a las mujeres del area rural y urbana del municipio en talleres vocacionales

META No. 1

Implementacion de talleres vocacionales en el area rural y urbana del municipio

INDICADOR META

750 mujeres capacitadas en 50 talleres impartidos en 50 comunidades

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
- RESPONSABLE

No. | ACTIVIDADES LN SPONS D
1 DESARROLLO DE TALLERES INFORME JEFE X
2 SOCIALIZACION DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA INFORME JEFE X

UNIDAD
3 DIFUSION DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE LA MUJER NIVEL INFORME JEFE X

INSTITUCIONAL Y PUBLICO
4 CAPACITACION EN HUERTOS FAMILIARES A MUJERES DE LA INFORME JEFE

ZONA URBANA DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL
5 CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER LISTADO DE ASISTENCIA E U.M.M

INFORMES

6 CELEBRACION DEL DIA DE LA MADRE EN LAS COMUNIDADES | LISTADO DE ASISTENCIAE U.M.M

DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL INFORMES
7 CAPACITACION CONTINUA AL PERSONAL DE LA UNIDAD INFORME JEFE

MUNICIPAL DE LA MUJER

pag. 270



SECRETARIA
MUNICIPAL DE WA
FAMIUA

pag. 271



PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA Secretaria Municipal de la Familia

ESTRATEGIA N° 6 Desarrpllar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacion con la
comunidad

OBJETIVO Desarrollar programas que fomenten el desarrollo social y econémico posicionando a la municipalidad como lider en programas
sociales dentro del municipio y region de oriente

META No. 1 Gestionar y ejecutar planes y programas que impulsen el desarrollo econdémico y social de las familias miguelenas

INDICADOR META

Impulsar en un 50% el nimero de beneficiarios en los talleres ocupacionales que se tienen en el centro de formacioén
ocupacional (1) antes llamado centro de formacién del hombre.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE | E M| A | M J S|  O(N|D
1. Desarrollar acciones de promocion (mes | Fichas de  inscripcion,
en diferentes medios sobre las | copias de dui de
actividades gratuitas que se desarrollan | participantes, copias de | SMF, 9 9 9 9 9 919
en los diferentes talleres que se tienen | carnet de minoridad en | Departamento de al al al al al al | al
en el centro (electricidad residencial, | caso de los adolescentes, | Comunicaciones 18 18 18 18 18 18|18
pinateria, bisuteria, alta costura, costura | fotografias de los talleres
basica, barberia y estilismo) en ejecucion, listados de
asistencia
2. Realizar proceso de inscripciones para | Fichas de inscripcion, | SMF 3 3 3
los diferentes talleres (verificando sean | copias de dui de 3
del municipio de SM todos los | participantes, copias de al al al al
beneficiarios carnet de minoridad en 23 23 22
caso de los adolescentes 22
3. Para los alumnos de los talleres de | Fichas de inscripcién con la | SMF,
Electricidad residencial gestionar sean | universidad Don Bosco, | Universidad Don 17 12 16 10
evaluados en las instalaciones del este | fotografias en el momento | Bosco, SIGET
centro de formacién, por la Universidad | de las evaluaciones con los pég. 27

Don Bosco para que puedan optar a las

instructores de la Don




credenciales de trabajo que emite la
SIGET

Bosco, notas de resultados
emitidas por la Universidad
Don Bosco, copia de
credenciales que retiran los
alumnos en la siget
después de sus
evaluaciones aprobadas

Realizar graduaciones cada tres meses
que finalicen los talleres con los 110
participantes beneficiarios en todos los
talleres que se desarrollan en las dos

Emision de los diplomas
con los datos de los 110
alumnos, fotografias de los
eventos, solicitudes de

SMF, Desarrollo
Comunal,
Comunicaciones,

) N - . 19 30 28 27
jornadas, invitando a sus familiares a | prestado de sillas en
asistir a dicho evento en el que se | desarrollo comunal,
esperan mas de 200 personas solicitud de sonido y utileria
a usar en evento
Coordinar actividades de la Secretaria | Firma de un acuerdo | SMF, Gerencia
Municipal de la Familia en el Centro de | entendimiento de | General,
Formacion Ocupacional (2) Conocido | actividades mutuas con el | Departamento
como centro de formacién de la mujer, | Comité de  Proyeccién | Juridico, 12
con el visible posicionamiento de apoyo | Social quien posee | Comunicaciones,
de la Alcaldia Municipal de San Miguel comodato sobre el | Contabilidad vy

inmueble

UACI
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal de la Familia (SMF)

ESTRATEGIA N°

Desarrollar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
comunidad

OBJETIVO

Desarrollar programas que fomenten el desarrollo social y econémico posicionando a la municipalidad como lider en
programas sociales dentro del municipio y region de oriente

META No. 2

Gestionar participacion de organismos internacionales y ejecutar planes y programas fortalecimiento intrafamiliar que
desarrollaran directamente en comunidades la municipalidad por medio de esta SMF

INDICADOR META

Trabajar en mas de 12 comunidades para desarrollar talleres de prevencion de violencia contra la nifiez, embarazo precoz,
migracién de nifias y nifios no acompanados, recuperacién de espacios de recreacion familiar, desercion escolar, desarrollo de
habilidades para la vida y promocién de la educacién inicial desde la primera infancia, segun sea la problematica identificada

en las comunidades a intervenir

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION |RESPONSABLE | E [F { M|A | M|J|[J|A|[S|O|[N]|D
1. Intervencién de acercamiento con las | Actas de acuerdos tomados | SMF, Desarrollo
comunidades para acordar tema de | en reuniones comunales, | Comunal
abordaje en los talleres comunitarios a | fotografias de la actividad, 2312323 |23 |23 (25|23 |23 |24 |23 |22
desarrollar listados de asistencia a las
reuniones
2. Desarrollo de 4 talleres desarrollados al | Listados de  asistencias, | SMF
mes con poblacién focalllgada de la | listados de personas |n§cr|tas 216 loaloale |7 1515 |6 |9 |4
comunidad (una poblacion de 25 | a los talleres, fotografias de
participantes por taller) la actividad.
3. Realizacién de ferias (Ultimo sdbado de | Fotografias, invitaciones de | SMF y diferentes
cada mes) de San Miguel Familia Activa | participacion a diferentes | departamentos 2812529 |27 |24 (29|26 |30 |28 |25 |17
al final de cada mes que finalizan los | ONG de promocién de |de  programas
talleres. Invitando a  diferentes | derechos y fortalecimiento de | sociales de la 2| 4
ag.Zz7




entidades de promocién y divulgacion
de derechos otros departamentos de
programas sociales de la alcaldia.

familias, ninez y

adolescencia

alcaldia,
Comunicaciones

Desarrollo de actividades de
reactivacion del programa San Miguel
Familia Activa como carreras de
runners, ferias o  campeonatos
deportivos

Inscripciones de participantes
a la carrera, fotografias del
evento

SMF
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA Secretaria Municipal de la Familia

Desarrollar programas que fomenten el desarrollo econémico y social posicionando a la municipalidad como lider en programas

OBJETIVO social dentro del municipio y region de oriente

Gestionar y ejecutar planes y programas que impulsen el desarrollo integral de nifios y adolescentes de diferentes comunidades

META No 3. . o .
en el area de robdtica tecnolégica

Fomentar en un 80 % la estimulacion y descubrimiento de habilidades en la nifiez y adolescencia en el municipio de San Miguel,

INDICADOR META llevando a 36 comunidades los talleres comunitarios, beneficiando alrededor de 600 nifios, nifias y adolescentes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. | ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M| A M J J A S O | N D
1. Taller de robdtica Infantil: Desarrollar | Fotografias, listado SMF,
talleres de robética, en la modalidad de | de asistencia. Departamento de 5 |2 2 6 4 1 6 3 7 5 2
construccion de maquinas tecnoldgicos comunicaciones y 12 | 9 9 13 111 |8 13 110 |14 |12 |9 7
y armadas Lego. Enfocado entre la edad prensa. 19116 |16 |20 |18 |15 |20 |17 |21 |19 |16 | 14
de 4 a 9 anos. Estos talleres seran 26 |23 |23 |27 |25 |22 |27 |24 |28 |26 |23
estacionarios y rotativos en las
comunidades.
2. Taller de robética juvenil: Desarrollar | Fotografias, listado SMF,
talleres de robética, en la modalidad de | de asistencia. Departamento de 5 |2 2 6 4 1 6 3 7 5 2
construccion de maquinas tecnoldgicos comunicaciones y 12 | o 9 13 111 |8 13 110 |14 |12 |9 7
y armadas Lego. Enfocado entre la edad prensa. 19116 116 120 118 115 120 |17 |21 |19 |16 | 14
de 10 a 17 afos. Estos talleres 26 |23 |23 |27 |25 |22 |27 |24 |28 |26 |23
estacionarios y rotativos en las
comunidades.
3. Participar a nivel nacional en el | fotografias, listados | SMF, Universidad
campeonato de robética que organiza | de asistencia, redes Don Bosco,
LEGO Education y el Comité Mundial de | sociales, medios de transporte 23
Robotica con la Universidad Don Bosco | comunicacion,
y tener por primera vez el representante | noticias, entrevistas
de San Miguel en estos campeonatos
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal de la Familia

Desarrollar programas que fomenten el desarrollo econémico y social posicionando a la municipalidad como lider en

OBJETIVO . L ! .

programas social dentro del municipio y regién de oriente

Desarrollar programas de promocion de emprendimiento y adiestramientos a la insercién laboral para participantes que
META No 4. forman parte de los centros de formacion ocupacional (que han finalizado su participacién en los talleres de formacién

ocupacional)

INDICADOR META

Capacitar en un 100 % en capacitacién laboral y etiqueta a 400 personas y el 50% de personas beneficiadas con un empleo
en ferias de empleos municipal.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. | ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE F J A (0] D
1. Feria de empleo municipal: cartas de invitacién SMF
Coordinar con empresas | recibidas, listado de
participantes, determinar nimero de | empresas
plazas ofertantes, especificar tipo de | confirmadas con
plazas ofertantes, promover inclusién | nimero de plazas a
en tipo de ofertas, promover la | ofertar, fotografias o8 o9 17
participacion del mayor numero de
empresas, promover plazas técnicas
y calificada, promocion de voluntarios
(programas de beca que lleva la
municipalidad) en pasantias
extranjeras remuneradas
2. Taller de Capacitacion Laboral y | Listado de SMF
etiqueta: asistencia, 7 10
fotografias.
3. Asocios empresariales listado de asistencia, SMF

fotografias, notas de
interés.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA Secretaria Municipal de la Familia

OBJETIVO

Desarrollar programas que fomenten el desarrollo econémico y social posicionando a la municipalidad como lider en
programas social dentro del municipio y regioén de oriente

META No 5.

Gestionar y ejecutar planes y programas de promocién y divulgacién de derechos con el Comité Local de Derechos (CLD)
de San Miguel

INDICADOR META Realizar actividades colectivas de promocion y difusion de derechos de la nifiez y adolescencia

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE E|F M| A M)|J J| A|S|O|N|D

1.

Acompariamiento en el proceso | Fichas de inscripcion de los CLD, SMF
de formacion de los nuevos | participantes al proceso de
miembros de sociedad civil al | eleccién, fichas de
CLD inscripcién de las entidades
votantes para elegir a
miembros de sociedad civil,
listados de curriculos de
aspirantes, afiches de
promocién de inscripcion al
proceso, acuerdo de
Concejo de nombramiento
de los nuevos concejales al
CLD, actas de plan de
trabajo del proceso de
eleccién, fotografias del
evento

12

Anuncio publico de los nuevos | Acta de eleccion de los CLD, SMF,
miembros del CLD nuevos representantes de | Departamento de pag. 278
sociedad civil, afiches de | Comunicaciones 26
invitacibn  publica  para
asistir al evento, fotografias




Ferias de Derechos de nifiez ya
adolescencia en diferentes
espacios publicos

Listados de asistencia,
fotografias de los eventos

CLD, Entidades
externas de ninez

13

Formacién del primer Concejo
Consultivo de  Ninez vy
Adolescencia del municipio de
San Miguel con nifios y
adolescentes de diferentes
comunidades y centros
escolares

Fichas de inscripciéon de los
participantes al proceso de
eleccion, fichas de
inscripcion de las entidades
votantes para elegir a
miembros de sociedad civil,
listados de curriculos de
aspirantes, afiches de
promocién de inscripcion al
proceso, acuerdo de
Concejo de nombramiento
de los nuevos concejales al
CLD, actas de plan de
trabajo del proceso de
eleccién, fotografias del
evento

CLD, SMF,
Departamento de
Comunicaciones

15

Desarrollo del proceso de
construccion de una Politica
Municipal de Nifiez y Familia en
el municipio

Fichas de promociéon en
centros escolares, Fichas
de inscripcibn de los
participantes al proceso de
eleccion, fichas de
inscripcion de las entidades
votantes para elegir a
miembros de sociedad civil,
listados de curriculos de
aspirantes, afiches de
promocion de inscripcién al
proceso, acuerdo de
Concejo de nombramiento
de los nuevos concejales al
CLD, actas de plan de
trabajo del proceso de
eleccién, fotografias del
evento

CLD, SMF,
Departamento de
Comunicaciones
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Desarrollo de un acto de
compromiso para impulsar la
educacion de primera infancia
en el municipio con la Firma del
Pacto por la Primer Infancia

Actas de acuerdos de
reunion con los miembros
del CLD, firma de carta de
cooperaciéon de organismos
financieros para la
consultora externa que
construira la politica,
insumos geopoliticos del
municipio en materia de
derechos, firmas de
asistencia de los actores
involucrados

CLD, SMF,
Departamento de
Comunicaciones
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SECRETARIA
munICIPAL
DE LA FAMIUA
SECCION NINEZ
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OBJETIVOS

I. GENERAL:

Estimular el Desarrollo Integral de Nifios y Niflas de 2 a 5 afios de edad que asisten al centro (Seccidén Nifiez), de la

ciudad de San Miguel.

IL. ESPECIFICOS:

v" Ejecutar el Programa de Educacién Inicial (2 y 3 afios) y Parvularia Seccién 4 y 5 afios que proporciona el

Ministerio de Educacidn para estimular el desarrollo integral en nifios/as.

v Fomentar valores espirituales, culturales, civicos y morales en los nifios y nifias.

v" Fortalecer la personalidad y autoestima de los nifios y nifias para facilitar su adaptacién social.

v Promover la practica de hébitos higiénicos, alimenticios y salud,

v" Ejecutar un programa de Actividades motrices en los nifios/as que les permita potenciar los patrones bdsicos de

movimiento.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA Secretaria Municipal de La Familia, Seccion Nifiez

ESTRATEGIA No. 6 Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacion con la comunidad

Estimular el Desarrollo Integral de Nifios y Nifias de 2 a 5 afos de edad que asisten al Centro de Estimulacién Temprana, de la Ciudad de San

OBIJETIVO 1 Miguel
Mantener y promover una asistencia de 90 nifios/as cada mes, a excepcion de noviembre y diciembre la cual seria de 50. A través de 33
META No. 1 .
actividades
INDICADOR META Presentar 12 informes mensuales a la Gerencia General, con la asistencia promedio de ¢/ seccion.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No ACTIVIDADES < RESPONSABLE E FIM| A|M|] JIA|S|O|N|D
VERIFICACION
1 Registro de asistencia e inasistencia diaria por Control de asistencia Directora
8IS P c e Vo IX XX XX XXX X[ X[ x| X
seccion diaria Educadoras
2 Motivacién diaria a nifios y nifias (cumpleafios, entre Control de asistencia
o" v nifias (cump e Educadoras | X | X | X | X[ X [ X [ X [X|X|X|X]|X
otras actividades) diaria
3 Proyectar espacios de entretenimiento a través de Fotografias
,y P & Fisioterapista X X X X| X
peliculas
4 Reuniéon General y entrega de evaluaciones Asistencia y Fotografias Directora X X X X
académicas a padres/madres de familia Educadoras
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal de La Familia, Seccion Nifiez

ESTRATEGIA No.6

Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la comunidad

OBJETIVO 2

desarrollo integral en nifios/as.

Ejecutar el Programa de Educacion Inicial (2 y 3 afios) y Parvularia Seccidén 4 y 5 afios que proporciona el Ministerio de Educacion para estimular el

META No. 2

de forma integral

Realizar 17 actividades durante el afio con los nifios y nifias a través del programa de educacion inicial y parvularia que les permita desarrollarse

INDICADOR META

Supervisar y evaluar las competencias a los nifios/as a través de la observacion permanente y evaluaciones realizadas en cada grupo etareo cada 3

meses.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE D
1 Supervisar el rendimiento académico de nifios/as a través | Libreta de evaluaciones Directora y
de la observacion, cada 3 meses Educadoras
2 Desarrollo de eje temdtico N°.1 “Quien soy, asi soy, y yo Planificaciones Educadoras
soy”
3 Desarrollo de eje temdtico N°. 2 “Hab{a una vez...” Planificaciones Educadoras
4 Desarrollo de eje temdtico N°.3 “Descubro, aprendo y me Planificaciones Educadoras
divierto”
5 Desarrollo de eje temdtico N°4 “Viajando por el mundo” Planificaciones Educadoras
6 Entrega de actividades realizadas por los nifios/as Lista de entrega Educadoras X
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal de La Familia, Seccién Nifiez

ESTRATEGIA No.6

Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacion con la comunidad

OBJETIVO 3 Fomentar valores espirituales, culturales, civicos y morales en los nifios y nifias
META No. 3 Desarrollar 20 actividades durante el afio, para formar en la identidad de los nifios/as valores que les permitan llegar a ser hombres y mujeres de bien a la sociedad.
INDICADOR META Participacion del personal del Centro, alumnos, padres de familia en el desarrollo de las 21 actividades durante el afio.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES < RESPONSABLE D
VERIFICACION
1 Fotografias
Celebracion de Bienvenida a nifios/as Enfermera
2 Celebracion del dia de La Amistad Fotografias Educ. Inicial 3
3 Fotografias
Organizar un dia de juegos lidicos acudticos Directora y Educadoras
4 Control de
Desayuno de nifios/as con uno de sus padres/responsable asistencia, Directora y Educadoras
fotografias
> Celebracion dia de La Cruz Fotografias Educ. Inicial 2
6 Fiesta en pijamas con nifios/as Fotografias Parvularia4 B
. .. e n . Control de
7 Organizar la excursién familiar con los nifio/as de parvularia 5 . . Educhora de
asistencia Parvularia5 Ay B
. . , i Educad d
8 Recrear un espacio para simular un dia en el mercado Fotografias ucadotas de

Parvularia4 Ay B
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
9 Celebracién del dfa de la familia Control de a5|§tenC|a, Educad(?ra de
fotografias Parvularia 5-A
10 Celebracién “mafianitas deportivas” Fotografias Fisioterapista y
Educadoras
11 Celebracién Dia del Alumno Control de aS|,stenC|a, Educadqra de
fotografias Parvularia 4-B
12 L. . Fotografias Educadora de
Eleccién de Rey y Reina Parvularia 4-A y 5 B
13 | Celebracion de la Semana Civica Fotografias Directora y Educadoras
14 . o Fotografias Directoray
Organizar el Desfile Civico
Educadoras
15 | Celebracién del dia del nifio/a Fotografias Psicologa
16 | Organizar un dia de picnic (degustacion de comida tipica) Fotografias Educ. Inicial 3 A
i Educadora d
17 Participacion en el Desfile de correos Fotografias uea 9ra ©
Parvularia 4-A
18 | Recordando los juegos tradicionales Fotografias Aucxiliares (4)
19 | Despedida de los nifios y nifias Fotografias Auxiliares (2) X
20 ., Fotografias Educadora de
Graduacidn y Clausura ) X
Parvularia5Ay5B
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA

Secretaria Municipal de La Familia, Seccion Nifiez

ESTRATEGIA No.6

Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la comunidad

OBJETIVO 4

Fortalecer la personalidad y autoestima de los nifios/as para facilitar su adaptacion social

META No. 4

Lograr que los nifios/as adquieran seguridad y actitud positiva para facilitar su adaptacién social, realizando 57 actividades en el afio.

INDICADOR META

Realizar evaluacién al inicio y fin de afio para conocer los cambios en el desarrollo de los problemas conductuales y emocionales que presentan los nifios/as.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES 2 RESPONSABLE D
VERIFICACION
1 Elaboracién de perfil psicoldgico en nifios de 3 a 5 afios que presentan Perfil psicologico .
. Psicologa
problemas conductuales o emocionales.
2 Entrevista a padre, madre o responsable del nifio/a Hoja de evaluacién Psicéloga
3 Aplicacién de Escalas de desarrollo Expediente Psicéloga
4 Divulgacién de los derechos de los nifios y nifias Fotografias Psicéloga
5 . Fotografias Psicéloga
Aula de apoyo para problemas de aprendizaje
6 Tratamiento a nifios/as con diagndstico de trastorno de lenguaje y Informe mensual Psicéloga
trastorno del desarrollo
7 Implementacién de ludoterapia Informe mensual Psicéloga
8 Aplicacién de técnicas de relajacién durante la siesta Fotografias Psicéloga X
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADE P RESPONSABLE D
° . S VERIFICACION SPONS.
9 Aplicacién de terapia de Modificacion de conductas en caso de: .
.. . » > Informe mensual Psic6loga
agresividad, timidez y afectacién por separacion entre conyugues
10 Implementacién de técnicas p/ el manejo y control de hiperactividad .
p Informe mensual Psicologa
dentro del sal6n de clases
11
Taller cuenta cuentos Fotografias Psicéloga
12
Evaluaciones finales Expediente Psicéloga
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA Secretaria Municipal de La Familia, Seccién Nifiez

ESTRATEGIA No.6 Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacion con la comunidad

OBJETIVO 5 Promover la préctica de hdbitos higiénicos, alimenticios y salud,

META No. 5 Promover 45 actividades durante el afio que permitan a los nifios y nifias adquirir hdbitos de vida saludable y autonomia en actividades de la vida diaria.
INDICADOR META Controles periédicos de peso talla, cuamplimiento de ment y verificacién de los productos, salud e higiene de nifias/os.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E|FIM|A M J|J|A]|S D
! Controles mensuales de peso y talla Hoja de registro Enfermera XX | X[ X[ X[ X]|X]|X]|X X
de peso y talla.
2 Atender en cuidados de enfermeria segtin la necesidad Hoja medica Enfermera X | X | X[ X[ X|X]|X|X]|X X
3 Evaluacion de examenes médicos Expedlente_y hoja Enfermera X | X
de medica
4 Charlas y pelicula sobre Higiene personal (8 temas) Fotografias Enfermera X | X
5 Charlas y pelicula sobre Higiene Bucal ( 4 temas) Fotografias Enfermera X | X
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
. . . . i j Enft
6 Preparacién de nifios y nifias para su control medico Exped|ente_y hoja nermera
de medica
. .. Expedient Enft
7 Revisar esquema de vacunacién xpediente frermera
8 Charla sobre manipulacién de alimentos (personal) Fotggraﬂgs y Enfermera
Asistencia
Asistencia
9 Control de Campafia Medica y Odontolégica Enfermera
Fotografias
10 Charla y pelicula sobre alimentos saludables a nifios/as (7 Fotografias Enfermera
temas)
11 Celebracion del dia Mundial de la salud Fotografias Enfermera
12 Charla y pelicula sobre prevencion de accidentes (6 temas) Fotografias Enfermera
13 Charla y pelicula sobre salud fisica (7 temas) Fotografias Enfermera
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OPERATIVO ANUAL 2018

DEPENDENCIA Secretaria Municipal de La Familia, Seccién Nifiez

ESTRATEGIA Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la comunidad
OBIJETIVO 6 Ejecutar un programa de Actividades motrices en los nifios/as que les permita potenciar los patrones basicos de movimiento.

META No. 6 Desarrollar 15 actividades de psicomotricidad para estimular el desarrollo corporal y motriz en nifios y nifias que asisten al C.E.T

INDICADOR META

Realizar evaluaciones al inicio y al final del afio

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E(FIM|A M|J|J | A]|S D

1 Evaluacién psicomotriz en nifias y nifios Hoja de Fisioterapista X
evaluacion

2 Desarrollar actividades Psicomotrices con los nifios y nifias Control de Fisioterapista

que asisten al Centro asistencia X | X | X[ X[|X]|X]|X

3 Desarrollo de juegos motrices no guiados Co.ntrol (.je Fisioterapista X X X

asistencia
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PROYECTOS A REALIZAR 2018

No. PROYECTO RECURSOS RESPONSABLE TIEMPO
1 Periodo de Adaptacion de Nifios y Niiias Gafetes, equipo
de sonido, mesas,
v' Bienvenida y entrega de gafetes sillas,
) ) ] rompecabezas,
v Presentacién de nifios y nifias con sus compafieros bloques,
v' Saludo diario con explicacién plastilina, cubos,
L globos, papel
v
Juegos dirigidos (rondas) bond, crayolas,
v Juegos con rompecabezas libros de cuentos,
V' Juegos de mesa tlterfes, pa.pel
crespon, chinay
v Juego dirigido con globos lustre, paletas de Cada actividad d
v . colores, ada actividad durara un
Coloreo Libre televisores Educadoras y promedio de 30 minutos
J ’ a1
Lectura de Cuentos proyector y Auxiliares. ? 1 hora
v Proyecci6n visual computadora aproximadamente
v
v
v
v
v

Visita Sorpresa (titeres)

Ejecucidn de técnicas de motricidad fina
Juegos con paletas y cubos de madera
Conociendo las instalaciones del Centro

Juegos en zona verde
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PROYECTOS A REALIZAR 2018

No.

PROYECTO

RECURSOS

RESPONSABLE

TIEMPO

Desarrollo del Programa de Escuela para Padres

v" Disciplina Positiva.
v" Como manejar los berrinches en los nifios y
nifias

v" Prevencion del abuso sexual.

Docentes,
conferencistas,
padres de
familia, equipo
administrativo y
docentes de la
institucion,
psicologa del
C.E.T.

Cafidn, sillas,
mesas,
papelografo,
lapiz, lapiceros,
plumones

Psicéloga

La Escuela para Padres
se desarrollara cada 3
meses, con una
duracion de 1. 00 hora
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PROYECTOS A REALIZAR 2018

Manualidades con paletas de madera

horarios para cada

No. PROYECTO RECURSOS RESPONSABLE TIEMPO
3 Productos
Taller de Creatividad y Recreacion reciclables,
diferentes tipos
v ) . de papel,
Manualidad con productos reciclables crayolas,
v" Manualidades con productos de papel paletas de ~ Elproyectose
madrera, ejecutara en los meses
v" Coloreo libre pintura de de noviembre y
v dedo, foami, Psicologa diciembre, creando
v

Manualidades con foami

canon, sillas,
mesas,
papelografo,
lapiz, lapiceros,
plumonesy
tijeras

seccion, la actividad
durara 40minutos.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACION

POLITICA MUNICIPAL

Programa Beca Joven

Disefiar y ejecutarlos planes y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de

ESTRATEGIA : R :

MUNICIPAL vinculacion con la comunidad.

OBJETIVO Brindar un acceso a la educacion superior por medio del otorgamiento de becas a jévenes de escasos recursos.
META No.1

Desarrollo de Programa Municipal Becan Joven

INDICADOR META

3,000 Becas Otorgadas

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 | Convocatoria de inscripcién en linea a los Plataforma virtual | Departamento
aspirantes y numero de de Educacion X
solicitud
2 | Estudio socio-econdmico al aspirante Hoja del estudio Departamento
socio-econémico de Educacion X
aplicada al
aspirante
3 | Deliberacion de aspirantes a beca Informe de estudio | Comision de X
socio-econémico Becas
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Publicacion del listado de aspirantes

Publicacion en

Comision de

seleccionados al otorgamiento de beca. redes sociales y Becas
correos
electrénicos de los
aspirantes
Reunidn con autoridades de las institucione Informe y Comisidén de
universitarias actualizacién de Becas X
convenios
Reuniones con las y los becados por institu Listas de Departamento
educativa asistencias, de Educacion X
fotografias.
Evento de Lanzamiento de Programa Beca | Fotografias, Departamento
convocatorias, de Educacion
listas de asistencia.
Monitoreo y seguimiento Informes Departamento X

de Educacion
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACION

POLITICA MUNICIPAL Programa de Alfabetizacién San Miguel Aprende

Disefiar y ejecutarlos planes y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de

ESTRATEGIA s R i

MUNICIPAL vinculacién con la comunidad.

OBJETIVO Declarar al municipio de San Miguel libre de analfabetismo, por medio del Programa de Alfabetizacién San Miguel
Aprende.

META No.2 Desarrollo de Programa Municipal de Alfabetizacion San Miguel Aprende.

INDICADOR META 2,000 personas alfabetizadas

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M| A M | ) J|A|S O N D
1 | Capacitacion a promotores Contenidos Coordinador
formativos en del programa
informes, fotos y MINED XX X|X X | X
convocatorias.
2 Levantamiento de Censo en las zonas a Instrumento de Departamento
. . L ., X| X | X
intervenir territorialmente encuesta, fotos. de Educacion
3 Formacion de circulos de estudio Acta de Promotores XIXIXI X I X! X! X x| X x| x| x
conformacion de
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circulos, fotografias

Establecer dias y horarios de la funcionalida
los circulos y entrega de material pedagdgi

Programacion
mensuales y
registro de entrega

de material

Monitoreo y seguimiento Informes Coordinador y X

supervisores

Evaluacion y certificacion de los beneficiad¢ Listas de Coordinacion
asistencias, de programay X
fotografias. MINED

Evento de Clausura del Programa del afio Listas de Coordinacion
asistencias, de programay X
fotografias. MINED
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACION
POLITICA MUNICIPAL Biblioteca Municipal
ESTRATEGIA Disefiar y ejecutarlos planes y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de
MUNICIPAL vinculacién con la comunidad.
OBJETIVO Espacio de accesibilidad a la busqueda de informacidn educativa propositiva para la formaciéon de la nifez y
adolescencia.
META No.3 Dinamizar la funcidn de la biblioteca municipal
INDICADOR META Numero de usuarios atendidos
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 | Convocatoria de inscripcion Hojas de Departamento
inscripcion de Educacion X
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2 | Circulos de lectura . I.-|oj.als de Departame.rllto X X X x| x
inscripcion, fotos. de Educacion
3 | Desarrollo de juegos tradicionales Infor.me de E:S'[L.Jdio Departame.rllto X x I x x!x x!x!x x! x| x| x
socio-econémico de Educacién
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACION
POLITICAMUNICIPAL | Cursos Formativos
ESTRATEGIA Disefiar y ejecutarlos planes y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de
MUNICIPAL vinculacion con la comunidad.
OBJETIVO Capacitar a la ciudadania interesados en cursos formativos para el desarrollo de las habilidades para vida
META No.4 Desarrollo de los cursos formativos en Computacién e inglés.
INDICADOR META 500 jovenes formados
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
:: ACTIVIDADES VEl\glEFlI)(I:cA)(l:)IgN RESPONSABLE | E | F M A M | J J/JA|S O|N | D
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Convocatoria de inscripcion en los cursos
de Computacion e inglés.

Hojas de
inscripcidn, listados
de asistencias,
fotografias

Departamento
de Educacion
e instructores

Horarios de Clases

Hoja del estudio
socio-econdmico

Departamento
de Educacion

aplicada al e instructores
aspirante
Monitoreo y seguimiento Informe Comisién de X
Becas
Curso formativos Vacaciones Recreativas Hojas de Departamento X
(Noviembre- Diciembre) inscripcidn, listados | de Educacion
de asistencias, e instructores
fotografias
Evento Clausura de los Cursos formativos. Publicacion en Departamento
redes sociales y de Educacion
correos X
electronicos de los
aspirantes
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DEPARTAMENTO
DE
AGRICULTURA
Y
SEGURIDAD
AUMENTARIA
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OBJETIVOS

- OBJETIVO GENERAL

> Establecer lineas de trabajo que permitan la produccién agropecuaria, en las familias del municipio de
San Miguel, incrementando la produccion, disponibilidad y acceso de alimentos a nivel local.

Iv- OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Seleccionar las herramientas que permitan el seguimiento oportuno al trabajo planificado, en el
departamento de Agricultura y Seguridad Alimentaria.

» Coordinar con las diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales con proyectos
agropecuarios, que abonen al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

» Fomentar la seguridad alimentaria y nutricional a través de la produccion de alimentos sanos, con las
familias en el municipio de San miguel.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
ESTRATEGIA Estrategia 6: Disefiar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién con la
comunidad.
OBIJETIVO

Brindar el respectivo seguimiento al cumplimiento de metas 2018.

META No. 1

Realizar 12 informes de seguimiento del cumplimiento de las metas durante el afio 2018.

INDICADOR META

Elaboracion de un informe mensual de seguimiento, un consolidado semestral y un consolidado final de verificacion del cumplimiento de metas.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES 2 RESPONSABLE O/ N| D
VERIFICACION
Recibir y revisar los informes de cumplimiento de metas. Recepcion de los
informes en los .
! primeros 5 dias de cada Asistente XX
mes
2 Informe Jefe X | x
Analizar el nivel de cumplimiento de metas departamento.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
ESTRATEGIA Estrategia 20: Gestidn permanente con la cooperacidn nacional e internacional para el fortalecimiento institucional y el desarrollo de San Miguel.
Coordinar con las diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales con proyectos agropecuarios, que abonen al cumplimiento de
OBIJETIVO - ‘.
los objetivos estratégicos.
META No. 2 Establecer y dar continuidad a la relacidn con al menos 10 organizaciones, que nos apoyen con los proyectos agropecuarios.
INDICADOR META Registro de actividades realizadas con instituciones. (Fotografias, bitacoras, correos)

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE N | D
Bitacora de actividades | Personal

1 Mantener comunicacion constante con las instituciones que administrativos y X| X
promuevan el desarrollo agropecuario. Técnicos
Base de datos Personal

2 ) ) administrativos y X | X
Crear una base de datos con las necesidades de las comunidades. Técnicos
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
ESTRATEGIA Estrategia 5: Crear dentro de la estructura administrativa las unidades que desarrollen el modelo de atencidn comunitaria de la poblacion
miguelefia.
OBJETIVO Fomentar la seguridad alimentaria y nutricional a través de la produccién de alimentos sanos en las escuelas de campo.
META No. 3 Atender a 10,000 agricultores a través de incentivos para la produccion de alimentos.
INDICADOR META Informe mensual, actas de la ejecucion de los diferentes proyectos a realizar
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE E{FIM A M| N | D
. . Actas de entrega Personal del
1 Entregar 20,000 quintales de fertilizante a productores/as departamento
2 Entrega de 260 granjas comunitarias. AcEas de entrega, Téenicos X|X|X|X XX
imdgenes.
Listados de asistencia, Técnicos
3 Formacién de 4 escuelas de campo. hojas de visitas. Carta X|X|X|X
didéctica
4 Desgranado de 40,000 quintales de maiz. Listados, fotografias. Técnicos X | X|X
Listados, fotograffas Operador del tractor
5 Labranza de 2000 mz de terreno (tractor) bitdcora. & Y y ?écnicos. X | X|X|X|X]|X X | X
6 Reunioén y coordinacién con lideres de las comunidades. Llsta%do de asistente a Personal técnico X X
reuniones
7 Crear 200 huertos familiares Li s,tados, fotografias Técnicos. X|X
bitdcora.
Listados de asistencias y Técnicos.
8 1000 agricultores capacitados en temas agropecuarios. cartas diddacticas, X|X|X|X XX
fotografias

pag. 309



UNIDAD
muniCiPAal
DE PREVENCION
DE A
VIOLENCIA

pag. 310



OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo general:

+ Crear e implementar proyectos integrales enfocados en la prevencién de la violencia, que
permita el involucramiento directo de la poblacion del municipio.

Objetivos especificos:

+ Desarrollar capacitaciones preventivas para el desarrollo personal, motivacién y valores para
ninos, ninas y jévenes del municipio de San Miguel.

+ Sensibilizar y concientizar a la poblacién ante la violencia de género mediante charlas y videos
reflexivos en diversas comunidades del municipio.

+ Realizar jornadas de Cine Comunitario en los Centros Escolares y comunidades del municipio.

4+ Implementar talleres de emprendedurismo con jovenes en situacién de riesgo para asi,
garantizar la insercién al campo laboral.

+ Crear y fortalecer comités de convivencia ciudadana en el area rural y urbana del municipio
para realizar convivios y actividades de prevencién de la violencia
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DEPENDENCIA Unidad Municipal de Prevencion de la Violencia

6. Disefar y ejecutar un plan y programas de desarrollo comunitario que permita crear las estrategias de vinculacién
con la comunidad.

17. Gestion permanente con las comunidades religiosas para lograr la convivencia ecuménica.

ESTRATEGIA N° 22. Vincular y coordinar con los proyectos de inversion publica y privada para insertar en los nuevos empleos a la
poblacion del municipio y asi contribuir a la disminucién de la violencia.

29. Desarrollar planes de vinculaciéon con instituciones nacionales e internacionales en el tema de la seguridad
municipal.

30. Vincular, apoyar y fortalecer la vinculacién con los diferentes gremios.

OBJETIVO Fortalecer la convivencia ciudadana, mediante la ejecucion de proyectos integrales, con el involucramiento de todos
los sectores de la poblacion del municipio.

META Beneficiar un 50 % de jévenes, nifios y nifias, 30% de mujeres y hombres y un 20% de adultos mayores, con los
proyectos integrales de prevencion de la violencia.

1. Desarrollar capacitaciones preventivas para el desarrollo personal, motivacion y valores para nifios, nifias y
jovenes en 10 Centros Escolares del municipio de San Miguel.

2. Sensibilizar y concientizar a la poblacién ante la violencia de género mediante charlas y videos reflexivos en
16 comunidades del municipio.

3. Realizar jornadas de Cine Comunitario en 6 Centros Escolares y 6 comunidades del municipio.

INDICADOR META 4. Implementar talleres de emprendedurismo con jévenes en situacién de riesgo para asi, garantizar la insercion
al campo laboral, en 5 comunidades.

5. Crear y fortalecer comités de convivencia ciudadana en 5 comunidades del area rural y urbana del municipio
para realizar convivios y actividades de prevencién de la violencia.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE D
1 Eleccién, formacién y graduacién de Listados de Jefe de la unidad
estudiantes replicadores o facilitadores asistencia. Técnicas
en 4 Centros Escolares. Fotografias en cada Secretaria
jornada. Facilitadores
Cartilla de
planificaciéon de
talleres.
Informes de
avances.
2 Desarrollar el proyecto  “Cine Listados de Jefe de la unidad
Comunitario” en 6 Centros Escolares y asistencia. Técnicas
6 Comunidades del area rural y Fotografias en cada Secretaria
urbana. jornada. Facilitadores X
Informes de avances.
Programacion de los
audio visuales
3 Desarrollar talleres de serigrafia en 5 Listados de Jefe de la unidad
comunidades del municipio con su asistencia. Técnicas
respectiva graduacion, dirigido a Fotografias en cada Secretaria
jovenes para su insercion laboral. jornada. Facilitadores
Informes de avances.
Productos
elaborados por las y
los jovenes
involucrados.
4 Creacion vy fortalecimiento de los Listados de Jefe de la unidad
comités de convivencia ciudadana en asistencia. Técnicas
5 comunidades. Fotografias en cada Secretaria X
jornada. Facilitadores
5 Impartir Charlas enfocadas en la Listados de Jefe de la unidad
prevencion de la violencia en 6 asistencia. Técnicas
Centros Escolares. Fotografias en cada Secretaria
jornada. Facilitadores
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Informes de avances.

Cartillas de

planificacién.
Realizar jornadas de promocién vy Listados de Jefe de la unidad
difusién sobre los valores y las leyes asistencia. Técnicas
que protegen los derechos de la nifiez, Fotografias en cada Secretaria

juventud, mujer y adulto mayor, en 6
comunidades del area rural y urbana

jornada.
Informes de avances.

Facilitadores

del municipio. Cartillas de

planificacién.
Organizar campanas de sensibilizacién Listados de Jefe de la unidad
ante la violencia de género, charlas asistencia. Técnicas
informativas y preventivas a mujeres y Fotografias en cada Secretaria

hombres en 10 comunidades del
municipio.

jornada.

Informes de avances.
Cartillas de
planificacién.

Facilitadores
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