Plan de trabajo de la municipalidad de San pedro Perulapán.

PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019
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1. IDENTIFICACIÓN
Nombre de la Institución
: Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán 
Empleado


: Douglas   Francisco Marín 
Cargo    


: Gerente General  
Unidad de Trabajo          
: Gerencia General
Jefe inmediato superior 
: Oswald Sibrián Alcalde Municipal  
Período


: Enero   2019 - Diciembre 2019  
2. INTRODUCCION
En el presente plan, responde a una descripción de las acciones proyectadas en el ejercicio municipal de 1 de enero del 2019 hasta el 31 de diciembre 2019. Indague él y metas debidamente programadas para la consecución de los mismo.
Las actividades están enfocadas en el logro de los objetivos propuestos en función de la misión y visión de la municipalidad que están en función de las prestaciones de servicio de calidad de la población como también en el establecimiento de una guía de trabajo que permita ejecutar actividades de conformidad a las funciones asignadas. Atreves del manual de organización y función de la gerencia general.
3. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD

Visión: Convertir al municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes, y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.
Misión: Somos una administración que trabaja con equidad, trasparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medioambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.
4. OBJETIVO.

OBJETIVO GENERAL
  Administrar los recursos que constituyen la estructura de la municipalidad, tales como; humanos, materiales y financieros, proveyendo de planes y directrices que contribuyan al cumplimiento   de las políticas y metas institucionales.

5. JUSTIFICACION.
El presente plan de trabajo año 2019 es importante ya que es necesario mantener actualizados, los diferentes objetivos, metas y cada una de las actividades que se realizan en todo el año; como también responde a la realidad de la municipalidad; y sirve como instrumento de planificación manteniendo. una visión de trabajo de manera eficiente y eficaz. 

6. BASE LEGAL
 El marco legal que respalda las acciones a qui, descritas, se fundamentan en la constitución de la república, ley de la corte de cuentas de la república, ley   carrea administrativa, ley de ética y transparencia, código municipal. y demás normativas afines al trabajo municipal. 
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1. FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.

1- planificar, organizar y controlar la Administración   Municipal de Sanpedro Perulapán de acuerdo al plan operativo de la unidad el cual debe ser aprobado por el consejo Municipal. 

2- Celebrar reuniones en conjunto con el   alcalde, Jefatura y dependientes de manera bilateral para planificar, organizar, ejecutar y controlar el trabajo de la gestión municipal.  

3 – Informar al señor Alcalde Municipal sobre los logros de los planes anuales operativos del plan estratégico y de los planes de las unidades de la Municipalidad.

4- Someter consideración del Señor alcalde los planes y proyectos orientados a mejorar   la modernización   del que hacer administrativo y técnico de la Municipalidad.

5 -Realizar visitas a las dependencias y visitas de campo con el propósito de supervisión y control institucional de las responsabilidades que asumieron en el plan de trabajo.

6 -Vigilar de manera permanente el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y acuerdos por el consejo Municipal para que sea un efectivo seguimiento.
7- Efectuar estudios y análisis que reflejen el costo de prestación de los servicios públicos y rentabilidad de los mismo, anexando propuestas tendientes a optimizar y actualizar la recuperación de la inversión.

8 -Mantener y supervisar el funcionamiento de la Alcaldía sea normal en marco de las disposiciones legales y administrativas.

9 -Desarrollar por delegación del Alcalde Municipal la gestión administrativa y financiera de la Municipalidad de manera efectiva, eficiente y económica de los recursos humanos, materiales y financieros de la Municipalidad, de acuerdo a las leyes   acuerdos y disposiciones emanadas por el consejo Municipal y alcalde para alcanzar los resultados planificados.

10 – Proponer planes de mejora continua y resolución de problemas en las unidades en cuanto a deficiencias    en las herramientas de trabajo, falta de información entre otros que sean generados de atrasos para el normal funcionamiento de la institución.
11 – Dar seguimiento a los planes de trabajo al consejo Municipal periódicamente acerca de las actividades desarrollada por Gerencia y las áreas bajo sus competencias.

12- Apoyar   que el trabajo de la   Municipalidad   se lleve a cabo en un ambiente laboral agradable e independiente, así como involucrarse para gestionar las distintas   capacitaciones   que los funcionarios deben recibir.
13 – Apoyar a la Municipalidad en la elaboración de sus matrices de riesgo y a la revisión, actualización   o incorporación de herramientas administrativa que ayuden a facilitar los procesos administrativos que se desarrollan, dichas herramientas pueden ser:  Manuales exigidos de ley instructivos, reglamento, planes operativos, normas técnicas; entre otros.

14 – Conducir diferentes procesos de la gestión administrativas y financiera municipal, desarrollando   los medios   y mecanismos de comunicación e información dentro de la municipalidad, con el personal y con todos los sectores y las diferentes comunidades. 

15 – Contribuir al fortalecimiento de las finanzas de la Municipalidad por medio del diseño e implementación de propuesta y políticas que promueven la recaudación   de impuestos y tasas   por la prestación de servicios, la recuperación de mora y al uso racional de los recursos.
16 - Proponer al consejo Municipal y alcalde, planes, presupuestos, organización, estrategias y objetivos institucionales que considere puedan fortalecer y optimizar las operaciones de la Municipalidad.
17- Supervisar y controlar la administración de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios concerniente   a la gestión Municipal; además de elaborar matriz de riesgo a nivel institucional para la debida gestión.

18 - Dar seguimiento correctivo a los señalamientos   que efectué auditoria interna, externa y la corte de cuentas.

19 – Divulgar oportunamente toda la información de intereses para los empleados y funcionarios de la Municipalidad, tales como los Manuales, reglamentos, ordenanzas y otros elementos relacionado a lo administrativo. 
 20 – Velar por que la provisión de servicios, materiales y equipo se realicen en forma racional, ágil y adecuada según las necesidades de la Municipalidad; entre otras que le sean delegadas por el consejo Municipal.
8.
PRESUPUESTO DETRABAJO
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1

Presentar el plan 

de trabajo 2019 al 

concejo para su 

aprobacion.

Cumplir con todas la 

obligaciones del plan

*Dar seguimiento al 

plan de trabajo 

2019

Gerente

2

Presentar al 

consejo las NTCIE 

municipales a 

aprovacion .

Que la municipalidad 

cumpla con sus NTICE 

actualizadas .

 *Elaborar manuales 

*Reuniones con 

comisiones                             

* Planificar 

NTICE .Gerente y 

comision de 

normas tecnicas

3

Precentar al 

consejo todas las 

aprobacion de 

manuales de la 

municipalidad de 

S.P.P.

Actualizar los Manuales  

de la alcaldia  de S.P.P Y 

Contar con ellos.

Reunirse 

periodicamente  con 

comision de 

elaboracion  de 

Manuales y 

actualizacion.

Gerente  General 

comosion de 

NTCIE.

4

Cumplir con las 

festividades  de 

Santa Francisca.

Que la  Poblacion 

Catolica  quede  

satisfecha de dicha 

Fiestas .

Coordinar con 

mienbros de la 

Iglesia Catolica  las 

Festividades                  

-planificar con el 

parroco las fiestas       

-Realizar fiestas.

Gerente       

promotor Social

5

Desarrollar las 

festividades de 

semana Santa.

 -Cumplir con la 

Poblacion Catolica cada 

dia de Tradicion.  

 -Realizacion de 

Presupuesto                  

-Elaboracion de 

Alfonbras.

 Gerente  y 

Promotor social.

6

Realizar el Plan 

estrategico  

participativo año  

2019   2025 .

Terminar el Documento  

de  PEP.

 -Coordinar y 

planificar  reuniones 

con consultores  para 

las elaboracion  del 

PEP                                    -

Dar seguimiento  a 

los avances  a la 

realizacion   del PEP    

-Precentar al consejo  

el PEP Para  su 

aprovacion.

Grernte                   

Consultores y 

Proyeccion 

Social

7

Planificar y 

Coordinar  

Juntamente con el 

Consejo las  fiestas 

Patronales.

 -Cumplir con la 

Poblacion  

Perulapaneca  el 

desarrollo de las fiestas 

Culturales  de tradicion 

Religiosa del 

Municipio.

 -Elaborar 

Presupuestos                

-Reuniones  con el 

Comité de Festejos.      

-Contratacion de 

agrupaciones 

Musicales  y otros.

Gerente y 

Promotor Social 

8

Evidenciar la 

gestion del 

govierno  municipal  

en lo administrativo 

,en infra estructura  

y transparentar  el 

manejo de los 

fondos  publicos  

Municipales.

Presentar  al Consejo  y 

la Poblacion de S.P.P la 

rendicion de cuentas 

del Periodio . Mayo  

2018 al 30 Abril 2019 .

 -Recoleccion de 

informacion .                -

Analisis  e 

Interpretacion  de la 

Informacion .                 

-Revision y 

presentacion  Audio 

Visuales .                        -

Coordinar Eventos  

para la Poblacion  

por parte de la 

Alcaldia  Municipal.

 Gerente  y  

todas las 

unidades  de la 

Municipalidad.

9

Estudiar la 

necesidad de  

capacitacion al 

personal  de la 

Municipalidad de 

S.P.P

Mejorar la atencion  al 

usuario  en la alcaldia 

de S.P.P .                                          

- Que el empledo sea 

Organizado  y capaz de 

realizar su trabajo.

Coordinar 

Capacitaciones con  

INSAFOR,   IDEN   y 

USAI

Gerente

10

planificar y 

Coordinar  las  

celebracion del dia 

de Madre.

Que las Madres del 

Municipio  de S.P.P  Se 

sientan Satisfechas .

 -Reuniones con 

comité de Festejos 

para organizar  

Festejos.                          

- Contratar Artistas .

Gerente y 

Comite de 

Festejos de  

Fiestas 

Patronales .

9. PLAN DE TRABAJO PROPUESTO 
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Código

Descripción de obras 

bienes y servicios

1 Toallas franela 5 unidades 2.00 $        10.00 $      febrero

2 camisas tipo polo 5 unidades 13.00 $      65.00 $      febrero

3 gorras 2 unidades 6.00 $        12.00 $      febrero

4 papel higienico 1 paquete 12.00 $      12.00 $      enero/diciembre

5 servilletas 10 unidades 1.25 $        12.50 $      enero/diciembre

6 Glade aromatizador 12 unidades 2.83 $        33.96 $      enero/diciembre

7 resma de papel bond 10 resmas 3.00 $        30.00 $      enero/diciembre

8 engrapadora 2 unidades 5.00 $        10.00 $      enero/diciembre

9 sacabocado 2 unidades 5.00 $        10.00 $      enero/diciembre

10 calculadora 1 unidades 10.00 $      10.00 $      enero/diciembre

11 ampos 50 unidades 2.00 $        100.00 $   enero/diciembre

12 libretas de apuntes 8 unidades 1.50 $        12.00 $      enero/diciembre

13 caja de clic 2 unidades 1.25 $        2.50 $        enero/diciembre

14 fastener metalico 1 unidades 2.00 $        2.00 $        enero/diciembre

15 caja de grapa 1 unidades 2.00 $        2.00 $        enero/diciembre

16 pizarra 1 unidades 50.00 $      50.00 $      enero/diciembre

17 plumones 12 unidades 0.66 $        7.92 $        enero/diciembre

18 lapices 1 caja 2.30 $        2.30 $        enero/diciembre

19 lapiceros 1 unidades 2.30 $        2.30 $        enero/diciembre

20 estante organizador 2 unidades 50.00 $      100.00 $   enero/diciembre

21 mesa de reunion con sillas 1 unidades 250.00 $   250.00 $   enero/diciembre

22 fotocopiadora con impresora 1 unidades 300.00 $   300.00 $   enero/diciembre

23 telefono fijo 1 unidades 50.00 $      50.00 $      enero/diciembre

24 USB 2 unidades 10.00 $      20.00 $      enero/diciembre

25 viaticos 1 unidades 150.00 $   150.00 $   enero/diciembre

Mes en el que se 

espera formalizar 

el contrato o emitir 

la orden de compra

1,256.48 $                                                                                                                                             

Ejercicio Fiscal:

Fecha de elaboración:  22/2/2019

No                             

Correlati

vo

Fuente de 

Recurso

Catálogo de Productos y Servicios de las                      

Naciones Unidas                                                                             

(UNSPSC)

Cantidad 

proyectad

a

Unidad de 

Medida

 Precio 

Unitario 

Precio 

Total

Nombre y firma del Jefe de la Unidad Solicitante:Ing. Duglas Francisco Mariz Quezada

ANEXO B1 - LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Código y nombre de la Institucion: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

Nombre de la Unidad Solicitante: Gerencia General
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN
PLAN DE TRABAJO 2019

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FECHA ENTREGA: 15 DE ENERO 2019

RESPONSABLE: DAYSI MARGARITA ANGEL
¿Qué es un Plan de Trabajo?

Un plan de trabajo es un instrumento de planificación. Entendiendo planificación como un proceso de concertación que por su carácter dinámico, evoluciona y se adecua a un contexto funcional de tiempo determinado.

Una etapa importante de la planificación es la etapa de diagnóstico del contexto de funciones asignadas en el Manual de Organización y Funciones, y actividades que no estando consideradas en dicho manual, son de carácter importante y considerativas para la elaboración del plan. 

¿Por qué se hace un Plan de Trabajo?

Porque es competencia Municipal, de acuerdo al Código Municipal, según Articulo 4 que literalmente dice: “Compete a los Municipios: Numeral 25. PLANIFICACIÓN, EJECUCIÓN Y MANTENIMIENTO DE OBRAS DE SERVICIOS BÁSICOS, QUE BENEFICIEN AL MUNICIPIO.

Y Articulo  Art. 30.- Son facultades del Concejo: Numeral 5. APROBAR LOS PLANES DE DESARROLLO LOCAL y numeral 6. Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestión municipal.
Además, porque un plan:

· Ordena lógica y secuencialmente la fase de ejecución.

· Permite realizar el seguimiento de la ejecución y ayuda a la reprogramación.

· Facilita el proceso de evaluación.

ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019

7. IDENTIFICACIÓN

Nombre de la Institución
:ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN
Empleado


: DAYSI MARGARITA ANGEL
Cargo    


: CONTADORA MPAL
Unidad de Trabajo          
: CONTABILIDAD
Jefe inmediato superior 
: GERENTE GENERAL
Período


: ENERO A DICIEMBRE  2019
8. INTRODUCCION

La Contabilidad Gubernamental, tiene como finalidad la descentralización de los registros contables a través de un sistema único, integral y uniforme aplicado  en las instituciones del sector público, con el propósito de proporcionar información financiera  útil  a la toma de decisiones.  Tiene por objeto asentar las bases  técnicas y metodológicas en que se  fundamentará  las Actividades y metas que se ha proyectado, ya que en este  se define  la  conceptualización, los  componentes y elementos normativos  que  conforman el enfoque de los registros contables, según lo establece  el Manual Técnico  del Sistema de Administración  Financiera (SAFIM) Indudablemente que la aplicación  apropiada de estas herramientas  vendrán a mejorar la programación  y administración de los recursos municipales, dado que también  permitirá la racionalidad y transparencia en su manejo.

.

El presente plan se ejecutará en un plazo establecido a partir del uno de enero al treinta y uno de diciembre del ejercicio de 2019, y su estructura está definida inicialmente por la visión y misión de la Municipalidad, los objetivos propuestos, la justificación, la base legal, así como la estructura orgánica de la Municipalidad, el análisis de matriz FODA personal, el presupuesto y el plan de trabajo propuesto.

9. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD

VISION: Convertir  al Municipio en modelo de Desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y de  sana  convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento  para niñas, niños, y jóvenes donde las personas de la tercera  edad, tengan un trato preferencial 

MISION: Somos una Administración  que  trabaja  con equidad, transparencia y honestidad; comprometidos  con el desarrollo social, económico y medio ambiental, potenciando  el turismo para  dinamizar  la economía de sus habitantes

10. OBJETIVOS.
OBJETIVOS GENERALES

Registrar los Ingresos y Egresos oportunamente, que las operaciones contables  que se realizan tengan orientación en el desarrollo del presente Plan de Trabajo, que los gastos  sean  codificados por parte de la persona responsable  y  de acuerdo  al clasificador  presupuestario, por áreas de gestión y fuente de financiamiento y que cumplan  con los requisitos  exigibles, en orden  legal, y técnico,  de las actividades que se realizan en el registro y control presupuestario. Así como contar  con los  recursos  necesarios. Para proveer la  información, oportuna  en  la toma de decisiones de las autoridades competentes de la conducción financiera institucional

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1- Describir los aspectos más importantes de las actividades y metas que se realizan para el desarrollo de las diferentes actividades que intervienen en el proceso de las metas a realizar, enfocado a alcanzar la eficiencia, y eficacia, como un apoyo al proceso de toma de decisiones de las autoridades responsables, a efecto de que todos los involucrados, conozcan las actividades que se desarrollan, en las operaciones contables.

2- Proporcionar una herramienta metodológica con la cual fácilmente se identifiquen las funciones y responsabilidades de cada uno de los funcionarios y empleados involucrados en las actividades y metas realizadas. 

                  DESARROLLO

Asegurarse que los procedimientos y métodos  contables utilizados en el Departamento  de Contabilidad, sean  los adecuados en cumplimientos  de Leyes, Normas, Reglamentos, acuerdos municipales y Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal 2019, en base a cada movimiento:

· Verificar  que los registros contables cumplan  con los requisitos  fiscales establecidos 
· Comprobar  que las transacciones financieras y eventos  económicos sean de conformidad  a las  normativas establecidas.
· Verificar que los egresos contengan  los respectivos soportes de  pago

· Verificar  los reportes de  los Estados Financieros estén  con base  contable.
· Confrontar  que cada  factura o recibo de pago, contenga el DESE del alcalde municipal  y VISTO BUENO del Síndico Municipal
· Conciliar cifras de los Estados Financieros  con las diferentes cuentas Bancarias relacionadas  que lleva  tesorería y otro registro que tenga que conciliar con otros depto. Involucrados con la información contable.

11. BASE LEGAL.

· MANUAL  DE CLASIFICACION  PARA LAS TRANSACCIONES FINANCIERAS  DEL SECTOR PULICO

· MANUAL TÉCNICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA INTEGRADO
· CODIGO MUNICIPAL

· DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO MPAL
12.  PRESUPUESTO DE TRABAJO

Cada Unidad debe contar con su propio presupuesto de trabajo, y se destinará para Funcionamiento cuando se trate de ejecutar actividades administrativas e Inversión, cuando se trate de proyectos, según cuadro siguiente:

	ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

	
	
	
	
	
	

	DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

	
	
	
	
	
	

	DAYSI MARGARITA  ANGEL

	
	
	
	
	
	

	2019
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	MARTES 15 DE ENERO 2019

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	catálogos de productos y servicios 
	Cantidad proyectada
	Unidad de Medida
	 Precio Unitario 
	Precio Total
	Mes en el que se espera formalizar el contrato o emitir la orden de compra

	Descripción de obras bienes y servicios
	
	
	
	
	

	HECHURA DE UNIFORMES PARA personal de este depto
	6-UNIF.
	UNID.
	 $       66.66 
	 $    400.00 
	FEBRERO 

	PAPEL BOND T/ CARTA
	30 RESM
	RESMAS
	 $         5.00 
	 $    150.00 
	ENERO-DIC-19

	PAPEL BOND T /OFICIO
	30-RESM
	RESMAS
	 $         5.00 
	 $    150.00 
	ENERO-DIC-19

	CARTAPACIOS/ AMPOS
	20-AMPOS
	UNID.
	 $         5.00 
	 $    100.00 
	ENERO-DIC-19

	AMPOS DE 3-ORIFICIOS
	10-AMPOS 
	UNID
	 $         5.00 
	 $      50.00 
	ENERO-DIC-19

	PERFORADOR  NORMAL
	2-
	UNID
	 $         5.00 
	 $      10.00 
	ENERO-DIC-19

	PERFORADOR PARA 3-ORIFICIOS
	1
	UNID
	 $       10.00 
	 $      10.00 
	ENERO-DIC-19

	FOLDER T/OFICIO
	50-
	UNID
	 $         0.25 
	 $      12.50 
	ENERO-DIC-19

	FOLDER T/CARTA
	50-
	UNID
	 $         0.25 
	 $      12.50 
	ENERO-DIC-19

	SOBRES MANILA  T/OFICIO
	100
	UNID
	 $         0.25 
	 $      25.00 
	ENERO-DIC-19

	LIBRETAS TAQUIGRAFICAS 
	6
	UNID
	 $         1.00 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	BOLIGRAFOS  -AZULES 
	7-AZULES
	CAJAS
	 $         2.00 
	 $      14.00 
	ENERO-DIC-19

	BOLIGRAFOS-NEGROS
	6-CAJAS
	CAJAS
	 $         2.00 
	 $      12.00 
	ENERO-DIC-19

	BOLIGRAFOS- ROJOS
	2-CAJAS
	CAJAS
	 $         2.00 
	 $        4.00 
	ENERO-DIC-19

	LAPICES
	6-CAJAS
	CAJAS
	 $         2.00 
	 $      12.00 
	ENERO-DIC-19

	ENGRAPADORA
	3-
	UNID
	 $       10.00 
	 $      30.00 
	ENERO-DIC-19

	SACA GRAPAS
	3
	UNID
	 $         3.33 
	 $      10.00 
	ENERO-DIC-19

	6-SACA PUNTAS DE METAL
	6
	UNID
	 $         1.00 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	6-CORRECTORES  BLANCOS 
	6
	UNID
	 $         1.00 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	3-REGLAS
	3
	UNID
	 $         0.66 
	 $        2.00 
	ENERO-DIC-19

	ROLLOS DE PAPEL P/CONTOMETROS 
	25-
	ROLLOS
	 $         0.50 
	 $      12.50 
	ENERO-DIC-19

	CINTAS PARA CONTOMETROS
	12
	CAJITAS
	 $         2.00 
	 $      24.00 
	ENERO-DIC-19

	POSTIT DE COLORES
	20
	PAQUETES
	 $         1.00 
	 $      20.00 
	ENERO-DIC-19

	TIRROS  BAIGE (GRANDES)
	10
	ROLLOS
	 $         0.50 
	 $        5.00 
	ENERO-DIC-19

	CINTAS SCOTCH
	10
	ROLLOS
	 $         0.50 
	 $        5.00 
	ENERO-DIC-19

	TAPE DEL ANCHO
	10
	ROLLOS
	 $         1.00 
	 $      10.00 
	ENERO-DIC-19

	PLUMONES ARTLINE 90 DE COLORES ( AZUL,NEGRO, ROJO Y VERDE)
	24
	UNID
	 $         0.50 
	 $      12.00 
	ENERO-DIC-19

	GRAPAS PARA ENGRAPADORA GRANDE (INDUSTRIAL)
	5
	CAJAS
	 $         2.00 
	 $      10.00 
	ENERO-DIC-19

	GRAPAS PARA  ENGRAPADORAS PEQUEÑAS
	5
	CAJAS
	 $         2.00 
	 $      10.00 
	ENERO-DIC-19

	BORRADORES DE LAPIZ
	5
	UNID
	 $         0.60 
	 $        3.00 
	ENERO-DIC-19

	CAJAS DE FASTENER
	12
	CAJAS
	 $         1.00 
	 $      12.00 
	ENERO-DIC-19

	CAJAS DE CLIPS GRANDES
	12
	CAJAS 
	 $         1.00 
	 $      12.00 
	ENERO-DIC-19

	TINTAS PARA ALMOHADILLAS (NEGRA)
	1-BOTE
	UNID
	 $         3.00 
	 $        3.00 
	ENERO-DIC-19

	TAKI FINGER(humedecedor-dedos )
	6-
	CAJITAS
	 $         1.00 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	PLUMONES FLUORESCENTES DE COLORES
	12-
	UNID
	 $         0.50 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	RESISTOL-PEGAMENTO BLANCO
	1
	UNID
	 $         2.00 
	 $        2.00 
	ENERO-DIC-19

	TIJERAS
	3
	UNID
	 $         2.00 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	CALCULADORAS( PARA ESTUDIANTES CUANDO HACEN PRACTICAS EN DEPTO)
	2
	UNID
	 $       10.00 
	 $      20.00 
	ENERO-DIC-19

	CINTA PARA IMPRESORA EPSON LX 300( IMPRESORA MATRICIAL)
	2
	UNID
	 $       25.00 
	 $      50.00 
	ENERO-DIC-19

	USB (buena calidad)
	3
	UNID
	 $       15.00 
	 $      45.00 
	ENERO-DIC-19

	SELLOS  DE UNIDAD (PARA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTARIO)
	2
	UNID
	 $       20.00 
	 $      40.00 
	ENERO-DIC-19

	ESTANTES PARA AMPOS GASTOS
	3
	UNID
	 $     150.00 
	 $    450.00 
	MARZO

	ARCHIVOS PARA INGRESOS 
	3
	UNID
	 $     150.00 
	 $    450.00 
	MARZO

	ESCRITORIO SECRETARIALES
	2
	UNID
	 $     400.00 
	 $    800.00 
	FEBRERO 

	SILLAS  DE ESCRITORIO
	3
	UNID
	 $     100.00 
	 $    300.00 
	FEB-MARZO

	PAPEL HIGIENICOS
	48
	ROLLOS
	 $         0.50 
	 $      24.00 
	ENERO-DIC-19

	DESINFECTANTE PARA DEPTO
	4-BOTES
	UNID
	 $         1.50 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	AMBIENTAL PARA DEPTO
	4-BOTES
	UNID
	 $         2.00 
	 $        8.00 
	ENERO-DIC-19

	FRANELAS 
	12
	UNID
	 $         0.50 
	 $        6.00 
	ENERO-DIC-19

	IMPREVISTO DEL DEPTO
	 
	 
	 
	 $    120.50 
	ENERO-DIC-19

	 BENEFICIOS ADICIONALES        (BONIFICACON POR DIA DE LAS MADRES O DIA DEL  EMPLEADO MPAL, Y  OTROS)
	 
	 
	 
	$   800.00


	 

	 VIATICOS  PARA DEPTO
	 
	 
	 
	$    100.00
	 

	PAGOS DE HORAS EXTRAORDINARIAS PARA PERSONAL DE ESTE DEPTO
	
	
	
	$  600.00
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL  GENERAL  $                                              5,000.00                               

	


PLAN DE TRABAJO  DEPTO. CONTABILIDAD DE ENERO A DICIEMBRE  2019

1.  TRABAJO  DEPTO. DE CONTABILIDAD DE ENERO A DICIEMBRE  2019

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	CRONOGRAMA (meses)
	
	
	
	
	
	
	
	

	LOGRAR UNA EFICIENTE GESTION FINANCIERA EN EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS  RECURS Y OBLIGAC   EN FORMA OPORTUNA
	ACTUALIZAR  LA CONTABILIDAD EN EL SISTEMA SAFIM DE marzo a dic 2018
	ACTUALIZAR  : la Incorporación del módulo  de Presupuesto y validar los justificantes y documentos financieros del módulo de Tesorería 
	Persona o personas que tienen la responsabilidad de ejecutar la actividad propuesta.
	1
ENE
	2
FEB
	3
MAR
	4
ABR
	5

MAY
	6

JUN
	7

JUL
	8

AGOS
	9

SEPT
	10

OCT
	11

NOV
	12

DIC

	lograr actualizar 
	actualizar módulos presupuesto y contabilidad   del sistema safim a dic-18
	· trabajar  en  horario después de las 4.00, 
· Asistir fines de semana

Por ser un sistema, con internet, se puede  trabajar en horas de la noche  teniendo el usuario y clave de acceso
	Enc.contabilid

externos: Tesorería Consultores y Minist.Hda
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	CRONOGRAMA (meses)2019
	
	
	
	
	

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	1
ENE
	2
FEB
	3
MAR
	4
ABR
	5

MAY
	6

JUN
	7

JUL
	8

AGOS
	9

SEPT
	10

OCT
	11

NOV
	12

DIC

	
	Actualizar la  ejecución presupuestaria  del mes de dic-18
	· Actualizar los descargos que se  traen  en la Ejecución Presupuestaria (extracontable) del mes de Diciembre /18 más los gastos  provisionados para ene-19
	Enc.contabilid

externos: Tesorería, secretaria y uaci
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  ACTUALIZACION DE  CONCILIACIONES BANCARIAS
	ACTUALIZAR Y REALIZAR  CONCILIACIONES  BANCARIAS DE SEPT A DICIEMBRE 2018.
	Enc.contabilid

externos: Tesorería, 
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ACTUALIZAR LA  CONTABILIDAD  ( SEGÚN MODUOS DEL SISTEMA SAFIM  ENE-DIC-19
	Validad  los justificantes  y documentos financieros de los INGRESOS, que emane módulo de Tesorería,ENE-DIC-19
	Enc.contabilid

externos: Tesorería-PresupuestarioMinist.Hda
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x


	
	
	
	
	
	
	CRONOGRAMA (meses)2019
	
	
	
	
	

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	1
ENE
	2
FEB
	3
MAR
	4
ABR
	5

MAY
	6

JUN
	7

JUL
	8

AGOS
	9

SEPT
	10

OCT
	11

NOV
	12

DIC

	
	ACTUALIZAR LA  CONTABILIDAD  ( SEGÚN MODUOS DEL SISTEMA SAFIM  ENE-DIC-19
	· Validar y aprobar los Justificantes de pago y Documentos Financieros  de LOS EGRESOS, que  venga del módulo de Tesorería , de ENERO A DIC-19
	Enc.contabilid

externos: Tesorería-PresupuestarioMinist.Hda 


	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	  ACTUALIZAR LA  CONTABILIDAD  ( SEGÚN MODUOS DEL SISTEMA SAFIM  ENE-DIC-19
	 . Validar y aprobar Las Transferencia  de Fondos que se realicen entre cuentas, y posteriormente  realizar los registros manualmente en módulo de Contab , de ENERO A DIC-19
	Enc.contabilid

externos: Tesorería-PresupuestarioMinist.Hda 


	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x


	
	
	
	
	
	
	CRONOGRAMA (meses)2019
	
	
	
	
	

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	1
ENE
	2
FEB
	3
MAR
	4
ABR
	5

MAY
	6

JUN
	7

JUL
	8

AGOS
	9

SEPT
	10

OCT
	11

NOV
	12

DIC

	
	ACTUALIZAR LA  CONTABILIDAD  ( SEGÚN MODUOS DEL SISTEMA SAFIM  ENE-DIC-19
	· Contabilizar los recibos de ingresos en sistema Excel de enero a dic-19    ( verificar si  trae report-mora recuperada)
	Enc.contabilid

externos: Tesorería-    Ctas Ctes
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	  ACTUALIZAR LA  CONTABILIDAD  ( SEGÚN MODUOS DEL SISTEMA SAFIM  ENE-DIC-19
	· Realizar  el inventario de bienes muebles mayores de $600.00 ,  y consolidar  los  informes con encargada de activo fijo, así mismo darle de baja aquellos bienes que se encuentren en mal estado

(años 2018 y 2019)
	Enc.contabilid

externos:  

Enc de Activ fijo

todos Deptos o unidades


	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x


	
	
	
	
	
	
	CRONOGRAMA (meses)2019
	
	
	
	
	

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	1
ENE
	2
FEB
	3
MAR
	4
ABR
	5

MAY
	6

JUN
	7

JUL
	8

AGOS
	9

SEPT
	10

OCT
	11

NOV
	12

DIC

	
	ACTUALIZAR LA  CONTABILIDAD  ( SEGÚN MODUOS DEL SISTEMA SAFIM  ENE-DIC-19
	· Conciliar saldos de la mora (dic-18) recuperada con  reportes  entregados por depto. De cuentas ctes de ene-dic-18 


	Enc.contabilid

externos: Tesorería-    Ctas Ctes


	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	ACTUALIZAR  SALDOS BANCARIOS Y DE ESPECIES MPALES
	· Conciliar  saldos  bancarios  y especies mpales  con depto. De Tesorería  enero a dic 2019
	Enc.contabilid

externos: Tesorería-    


	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	MANTENER CONCILIADAS LAS  CUENTAS  BANCARIAS
	· Realización y revisión de conciliaciones Bancarias de Enero a Dic-19 

	Enc.contabilid

externos: Tesorería
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x


	
	
	
	
	
	
	CRONOGRAMA (meses)2019
	
	
	
	
	

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	1
ENE
	2
FEB
	3
MAR
	4
ABR
	5

MAY
	6

JUN
	7

JUL
	8

AGOS
	9

SEPT
	10

OCT
	11

NOV
	12

DIC

	
	ACTUALIZAR LA  CONTABILIDAD  ( SEGÚN MODUOS DEL SISTEMA SAFIM  ENE-DIC-19
	· Ir a dejar cierres contables al Ministerio de Hda.  Y realizar  consultas  al supervisor sobre el sistema SAFIM.

  
	Enc.contabilid

externos: Tesorería-    presupuestario Minist.Hda


	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	ASISTENCIA DE REUNIONES
	· Asistir a reuniones de Jefaturas, los días lunes, así mismo asistir  a Capacitaciones,  o reuniones por comisiones 
	Enc.contabilid

externos: 

Alcalde  y Concejo Mpal Gerente Gral otros


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


¿Qué es un Plan de Trabajo?

Es un conjunto sistemático de actividades que se lleva a cabo para concretar una acción. De esta manera, el plan tiende a satisfacer necesidades o resolver ciertos planes. 

¿Por qué se hace un Plan de Trabajo?

Porque es competencia Municipal, de acuerdo al Código Municipal, según Articulo 4 que literalmente dice: “Compete a los Municipios: Numeral 25. PLANIFICACIÓN, EJECUCIÓN Y MANTENIMIENTO DE OBRAS DE SERVICIOS BÁSICOS, QUE BENEFICIEN AL MUNICIPIO.

Y Articulo  Art. 30.- Son facultades del Concejo: Numeral 5. APROBAR LOS PLANES DE DESARROLLO LOCAL y numeral 6. Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestión municipal.
Además, porque un plan:

Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar información relevante para realizar un trabajo. Esta especie de guía propone una forma de interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos disponibles.
ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019

13. IDENTIFICACIÓN

Nombre de la Institución
: Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapan

Empleado

;  Licda. Karla de Calderón

Cargo    


: Encargada de Cuentas Corrientes

Unidad de Trabajo          
: Cuentas Corrientes

Jefe inmediato superior 
: Ing. Santos Enrique Méndez Garcia

Período


:  Año 2019    

14. INTRODUCCION

La Unidad de Cuentas Corrientes de la municipalidad de San Pedro Perulapan, así como las demás Unidades Municipales trae consigo labores, actividades y responsabilidades las cuales requieren de un cumplimiento eficiente, rápido y ágil y sobre todo profesional, lo cual exige una mayor preparación sobre todo del personal ocupante. 

Para lograrlo es necesario tener el conocimiento pleno del área de trabajo, combinándolo con el estudio sistemático de las leyes relacionadas al cargo, en especial la Ley General Tributaria Municipal, el Código Municipal, entre otras; a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en el proceso administrativo municipal. 

Las municipalidades en su nomenclatura interna están divididas en áreas, unidades o departamentos de acuerdo a lo que exige la ley. El presente trabajo contiene los Objetivos, funciones, actividades, metas y en general el trabajo que demanda la unidad de cuentas corrientes en la Alcaldía municipal de San Pedro Perulapan.

El presente plan se ejecutará en un plazo establecido a partir del uno de enero al treinta y uno de diciembre del ejercicio de 2019, y su estructura está definida inicialmente por la visión y misión de la Municipalidad, los objetivos propuestos, la justificación, la base legal, así como la estructura orgánica de la Municipalidad, el análisis de matriz FODA personal, el presupuesto y el plan de trabajo propuesto.
La Unidad de cuentas corrientes la integran 4 personas entre ella Una encargada y 3 auxiliares.
15. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD

La Visión y Misión lo define el Concejo Municipal.
MISIÓN.

Somos una institución que trabaja, con equidad transparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medio ambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.

VISIÓN

Convertir al municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y de sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes, y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.

16. OBJETIVOS.

Se establece el objetivo general, el cual inicia con un verbo de acción infinitiva. Se expresan  los logros deseados y posibles de obtener. Es la solución propuesta a un problema, es imprescindible que pueda alcanzarse, también se agregan objetivos específicos los cuales guardan armonía con el objetivo general. Los objetivos se redactan conforme la legislación aplicable a la  unidad y las atribuciones del Manual e Organización y Funciones.

Ejemplo para UACI:

OBJETIVOS GENERALES

Objetivo General: 

·  Fortalecimiento Institucional, innovación y sostenibilidad Financiera con recursos humanos calificados, sistema y procesos modernos y económicamente sostenibles

· Mejoramiento de la calidad y cobertura de servicios, proporcionando servicios agiles, oportunos, de calidad y con una infraestructura adecuada para la atención de los contribuyentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

· Lograr una recaudación eficiente de los tributos municipales a través de los procesos adecuados en conjunto con el Jefe de la UATM y auxiliares

· Brindar atención de calidad y empatía a los contribuyentes que solicitan servicios en el unidad de Cuentas Corrientes

· Ejecutar acciones y/o proyectos encaminadas a la recuperación de Mora, así como aumentar las gestiones de cobro de las cuentas al dia a través de la actualización de las tarjetas de control con la colaboración de la Unidad de Catastro y el jefe de la UATM.

· Impulsar estrategias para generar beneficios y opciones de pago a la población y por ende obtener una mejor recaudación en conjunto con el Jefe de la UATM.

· Revisar de forma constante las políticas de cobro de forma que contribuyan a una mejor recaudación

17. JUSTIFICACION.

En base a la demanda que se tiene de los diferentes contribuyentes del Municipio, la unidad de Cuentas Corrientes  ve la necesidad de crear un Plan de trabajo, en donde se establezcan objetivos, métodos y estrategias para el desempeño de funciones y responsabilidades: siempre y cuando se nos brinden las herramientas necesarias y se creen ambientes laborales adecuados que vayan acordes a la demanda de los usuarios y contribuyentes.

Los resultados pueden ser cuantificados y positivos ante una línea de acción, bajo los lineamientos de una buena administración, enfocada en brindar servicios de calidad, que superen las expectativas de los contribuyentes y usuarios 

18. BASE LEGAL.

· Ordenanzas Municipales

· Código Municipal

· Ley General Tributaria Municipal

· Entre otras

19. ESTRUCTURA ORGANICA.

Aquí se debe pegar el organigrama institucional y sombrear la Unidad a la que corresponde, con el objeto de tener claro los niveles jerárquicos y la comunicación como debe fluir tanto en forma vertical u horizontal.  [image: image2.png]



20. ANALIS DE MATRIZ FODA 

El análisis FODA, es una herramienta de estudio de la situación de una empresa, institución, proyecto o persona, analizando sus características internas (Debilidades y Fortalezas) y su situación externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada.

Fortalezas: análisis interno de una corporación deben aplicarse diferentes técnicas que permitan identificar dentro de la organización qué atributos le permiten generar una ventaja competitiva sobre el resto de sus competidores.

Oportunidades: Son aquellos factores positivos que se generan en el entorno y que, una vez identificados, pueden ser aprovechados. 

Debilidades: se refieren a todos aquellos elementos, recursos de energía, habilidades y actitudes que la empresa ya tiene y que constituyen barreras para lograr la buena marcha de la organización. También se pueden clasificar: aspectos del servicio que se brinda, aspectos financieros, aspectos de mercado, aspectos organizativos, aspectos de control. Las debilidades son problemas internos que, una vez identificados y desarrollando una adecuada estrategia, pueden y deben eliminarse

Amenazas:  son situaciones negativas, externas al programa o proyecto, que pueden atentar contra este, por lo que llegado al caso, puede ser necesario diseñar una estrategia adecuada para poder sortearlas.

.

Aquí se plantea una Matriz sencilla que cubre las principales áreas de exploración.

	FORTALEZAS

	OPORTUNIDADES

	DEBILIDADES


	      AMENAZAS


	ACCIONES A TOMAR

	Atención personalizada
	Instalaciones adecuadas


	Falta de sistematizacion

	No identificar los riesgos laborales y personales.


	-Ser más seguras de mi mismo.

-Identificar los riesgos laborales y comunicarlos oportunamente.

	Horarios adecuados


	Actitud de equipo


	Mantener un estilo de apatía o estrés.

	Dudar del trabajo que se realiza.


	-Ir al Médico para evitar el estrés laboral.

-Actualizar los conocimientos.

	Espíritu de servicio
	Demostrar las buenas habilidades en el trabajo.


	No hay dirección estratégica clara por parte del Jefe de la UATM
	Aislarse del trabajo en equipo.


	-Valorar el trabajo.

	.

Trabajo en equipo
	Poder crear el ambiente laboral propicio.


	Instalciones inadecuadas
	Dejar las cosas para después.


	-Procurar ser más eficiente.

	
	Realizar actividades que generen un producto o un buen servicio
	Ser ineficiente e ineficaz.

	No planear con tiempo situaciones que lo requieren como lo son eventos importantes de la unidad de trabajo.


	-Planear eficientemente las actividades en equipo el trabajo.

	
	Tener buenas relaciones laborales.


	Tener una conducta subjetiva.

	Mezclar las actividades laborales con las actividades personales
	-Procurar ser objetivo con mi trabajo.


21.  PRESUPUESTO DE TRABAJO

Cada Unidad debe contar con su propio presupuesto de trabajo, y se destinará para Funcionamiento cuando se trate de ejecutar actividades administrativas e Inversión, cuando se trate de proyectos, según cuadro siguiente:
[image: image3.emf]PLANIFICACION OPERATIVA DE LA UNIDAD DE  CUENTAS CORRIENTES PARA EL AÑO 2019

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN


[image: image4.emf]OBJETIVO METAS ACTIVIDADES

PERIODO

RECURSOS INDICADOR

A)Mejorar la atención 

brindada en calidad y 

tiempo a las personas 

internas y externas que 

requiera nuestros 

servicios. 

A)  Extensión de 

documentos de manera 

oportuna. B) Brindar una 

atención cordial  a los 

contribuyentes  C) Generar 

un sistema de atención a 

contribuyentes por medio 

de llamadas telefónicas y 

correo electrónico.  D) 

Emitir planes de pago de 

manera oportuna cuando 

sean solicitados, así como 

dar seguimiento. E) Atender 

y escuchar de parte de la 

jefatura,  a contribuyentes  

que así lo requieran. 

2019

3 Auxiliares de Cuentas 

Corrientes, Encargada de la 

Unidad de Cuentas 

Corrientes, Jefatura de la 

UATM, Sistema de 

información Municipal 

actualizado, Espacio físico 

apropiado 

Equipo y Mobiliario de 

oficina e informático 

Papelería 

Uniformes 

-Líneas de Teléfono 

Fichas catastrales 

actualizadas según la 

unidad de Catastro Mpal. 

- Sondeo de opinión 

publica mensual a travez 

de formularios, Bitácoras 

de actividades cada 15 

dias y estadísticas

B) Fortalecer las 

capacidades del 

personal del 

departamento 

A) Gestionar con el 

departamento de Gerencia 

General capacitaciones 

para el personal. 

2019

Capacitaciones y talleres en 

diferentes áreas.  

Informes al día, y mayor 

orden en los expedientes 

y documentación 

C) Realizar reuniones 

periódicas de trabajo 

para coordinar, 

evaluar, socializar, y 

mejorar los procesos. 

A) Realizar reuniones de 

planificación y evaluación 

con auxiliares y jefe de la 

UATM. B) Revisión y 

análisis de procesos de 

atención de manera 

constante con el fin de 

propiciar su mejora. 

2019

Reuniones cada 15 días   Memorias de reuniones, y 

libro de firmas por 

asistencia con el jefe de 

la UATM

D) Generar acciones 

dentro del proceso 

administrativo de 

manera dinámica para 

potenciar mejoras a la 

gestión y atención a los 

servicios, brindados 

por el Departamento.

A)  Emitir planes de pago 

solicitados y previamente 

autorizados por el jefe de 

la UATM. B) Emitir, revisar 

y formar Solvencias 

Municipales  c) visitas 

periodicas por parte de 

Notificador para dejar 

estados de cuentas y por el 

jefe de la UATM o enc. de 

cuentas corrientes a 

empresas

2019

Papelería, computadoras, 

transporte.

Una oficina en funcionamiento 

brindando atención de calidad y 

empatía a los contribuyentes que 

solicitan servicios de la Unidad de 

Cuentas Corrientes. 


[image: image5.emf]A) Poner en marcha el 

proyecto de Recuperación 

de mora. 

A. Reuniones semanales de 

planificación y monitoreo de 

ejecución.  

2019

Notificador, encargada de 

Cuentas Corrientes con el 

jefe de la UATM, Papelería, 

impresora, fotocopiadora,  

inspección, lapiceros, lápiz. 

Teléfonia. 

Control de notificaciones 

y  citatorio  entregadas. 

Bitácoras de llamadas y 

visitas.  Expedientes 

ordenados. 

2.2 Notificación eficiente y  

sistemática del cobro a 

cuentas con mora en 

inmuebles.  

2.2.1 Revisión y análisis de 

cuentas registradas en Sistema 

de Información Municipal 

(cuando se tenga)  2.2.2 Realizar 

gestión de cobros mensual de la 

cuentas Corriente de 

contribuyentes por  inmuebles e 

impuestos, ya sea a través de 

notificación, visitas, por correo 

electrónico, vía teléfono y 

cualquier otro medio siempre y 

cuando Catastro genere los 

datos por medio de inscripcion 

o recalificacion.

2019

2.3 Notificación eficiente y 

sistemática del cobro a 

cuentas con mora a 

empresas y negocios  sin 

mora.  

2.3.1 Realizar gestión de cobros 

mensual  de la Cuentas 

Corriente a contribuyentes por 

negocios y empresas, ya sea a 

través de notificación, visitas, 

por correo electrónico, vía 

teléfono y cualquier otro medio

2019

Mobiliario y equipo de oficina. 

Equipo informático 

Papelería. 

Uniformes Transporte o viáticos 

para realizar visitas. 

Control de ingresos 

mensuales. 

2.4 Aumentar la gestión de 

cobro  a las cuentas sin 

mora. 

2.4.1 Identificar cuales sectores 

son los que tienen más de 60 

días de mora para hacer  

Gestión de cobros de mora. 

2.4.2 Elaborar planes de pago a 

contribuyentes que lo  soliciten. 

2.4.3 Coordinar actividades con 

jefe de UATM para concientizar y 

socializar los servicios 

prestados por la municipalidad. 

2019

Líneas de teléfono para gestión de 

cobros.  Leyes y Ordenanzas  

Equipo audiovisual, transporte, 

papelería.  

2.5 Disminuir el monto de la 

mora municipal. 

2.5.1 Actualizar pagos de CAESS, 

previa presentación de 

historiales de pago. 

2019

Fólderes tamaño oficio 

2.6 Realizar proceso de 

revisión de las cuentas a fin 

de garantizar que la 

información generada en 

los estados de cuenta e 

historiales de abono sea  

veraz y correcta. 

2.6.1 Hacer un programa de 

visitas a las empresa con mora 

2.6.2 Archivar la información 

por cada uno de los 

expedientes. 

2019

Reportes 

2.7 Cumplir todo el proceso  

y negociar con los 

contribuyente en 

coordinacion con el jefe de 

la UATM, antes de pasar al 

área legal las cuentas. 

2019

3. Impulsar beneficios  y opciones 

de pago a la población, para una 

mejor recaudación

3.1  apoyar en la 

Realizacion  del 

proceso de ordenanzas 

transitorias de 

exoneración de 

intereses y multas con 

el jefe de la UATM.  

3.1.1 colaborar con el jefe de la 

UATM la  Elaboracion de una 

propuesta de ordenanza 

transitoria 3.1.2 Elaborar un 

plan de ejecución y divulgación 

de dicha ordenanza 

2019

Fólderes, fasteners.   Reportes de montos 

exonerados por cuentas 

atendidas durante el año en 

oficinas de cuentas 

Corrientes  o jefatura de la 

UATM

4. Revisar y modificar con el jefe de 

la UATM las políticas de cobro de 

forma que contribuyan a una mejor 

recaudación tributaria. 

4.1 Que el personal de 

Cuentas Corrientes  y 

Recuperación de mora 

conozca, maneje e 

implemente las políticas de 

cobro

1.1.1 Proponer al Concejo 

Municipal la aprobación de una 

comisión para trabajar los 

cambios de la política de 

cobros. 1.1.2 Socializar los 

cambios con el personal del 

departamento

2019

Talento humano Material y equipo 

de oficina.  Papelería 

Equipo informático Leyes y 

ordenanzas, Política actualizada 

2.  Ejecutar proyectos, y acciones 

encaminadas a la  Recuperación de 

Mora, así como aumentar las 

gestiones de cobro de la cuentas al 

día,  actualizando constantemente 

las fichas  en el Sistema de 

Información Municipal (cuando se 

tenga el sistema adecuado)


DETALLE ANEXO 

CONCLUSION

La unidad de cuentas corrientes es una unidad compleja y multidisciplinaria que requiere de una especialización y experiencia en cobros asi como el manejo de una cartera de contribuyentes a los cuales hay que saber persuadir para que cancelen sus respectivos tributos en la municipalidad.
Se debe trabajar en equipo con la unidad de Catastro Municipal debido a que genera la información que determina la base para Cuentas Corrientes al igual que los lineamientos del Jefe de la UATM.
RECOMENDACIONES

· Realizar el cobro de impuestos y tasas municipales de forma regular

· Todo el trabajo de la Unidad de Cuentas corrientes esta ligada de forma directa con la unidad de Catastro municipal debido a que es dicha unidad quien genera la información para el control de tributos

· Es necesario el lineamiento de parte del jefe de la UATM para lograr los objetivos en cuanto a recaudación de tributos ya que es parte de la planificación de la UATM en general
· Es indispensable la obtención del sistema informático para que se cumplan los objetivos establecidos en cuanto a innovación, fortalecimiento entre otros por parte de la Municipalidad
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Planificar Coordinar 

las festividad  del 

dia del Maestro.

 -Que los Maestros  se 

sientan  que son 

tomados en cuenta  ya 

que son el alma del 

futuro del Municipio en 

la educacion .

Reunion con el 

comité  de festejos  

Patronales  para 

Realizar los festejos    

-Contratar un lugar 

que les guste a los 

Maestros.

 Gerente                  

Comité de 

Festejos  y 

Proyeccion 

Social.

12

Que todas las 

unidades tengan 

claro sus 

proyeciones  y lo 

establescan con sus 

Planes  de Trabajo.

Cumplir con las 

expectativas  de cada 

uno de los  planes de 

trabajo  de todas las 

unidades .                            

- Cumplir con los 

objetivos .

Dar seguimiento a 

los planes de trabajo  

de todas las 

unidades .    -

Verificar que se 

cumplan  los 

objetivos .

Gerente 

13

Solicitar acuerdos 

de consejo para que 

autorize el comité  

de festejos ,las 

fiestas  civicas . Del  

15 de Septiembre .

Que exista un respaldo  

legal para la 

organización  de fondos 

para la  festividades 

civicas.

Elaboracion de 

programacion de 

actividades  festivas . 

-Elaboracion de 

presupuestos.

Gerente y 

comité de 

festejos  

Proyeccion 

Social.

14

Solicitar  acuerdos 

de  de autorizacion  

al consejo para 

conformar  

comision de 

presupuesto.

Que exista una 

comision de  

presupuesto  para el 

ejercicio  2020.

Presentar peticion al 

consejo.                           

-Elaborar peticion.

Gerente

15

Solicitar acuerdos   

de autorizacion  al 

consejo  para 

conformar la 

comision  de 

presupuesto.

Que exista una 

comision  del 

presupuesto  del 

ejercicio  2020 .

Elaborar peticion al 

consejo  conformada 

la comision  de 

presupuesto .                

- Presentar  peticion 

al consejo .

Gerente

16

Solicitar atodas las 

unidades 

,consejo,despacho 

Municipal  la 

elaboracion de sus 

respectivos  

presupuestos  2020 

.

Elaboracion de 

presupuesto por 

dependencia  .

Mandar 

Memurandum 

atodas las unidades .                

- Analisis   del 

presupuesto  2020.      

 Gerente y todas 

las unidades  de 

la Municipalidad

17

Requerir atodas las 

unidades  la 

presentacion  de 

defensa  de sus 

presupuesto  2020  

ante la comision del 

presupuesto .

Contar con un banco de 

informacion  confiable  

para la elaboacion  del 

presupuesto  general  

2020 .

Audiencia  de las 

exposiciones  y 

defenza de las   

unidades .                       

-Ebaluacion de las 

exposiciones  y 

defensa .

Gerente y 

comision de  

presupuesto.

18

Presentar primer 

borrador del 

presupuesto .2020  

ante el consejo .

Que el consejo  tome 

decisión  y cuente con 

una informacion  

preliminar del 

presupuesto .

Recabar   las  

valoraciones del 

consejo  . Gerente

19

Presentar . Segundo  

y ultimo borrador  

del presupuesto 

2020  ante el 

consejo  para su 

aprobacion .

Tener listo  el 

presupuesto  2020  para 

ser enviados  a  la corte 

de cuenta .

Elaboracion  final del 

presupuesto  2020       

-Enviar presupuesto  

a la  de cuenta  para 

su aprobacion . 

Gerente  y 

comision de 

presupuesto 

20

Presentar  a la  CCR 

presupuesto  2020  

para revision y 

aprobacion .

 - Contar  el 

presupuesto  general  

2020 .  Debidamente  

aprobada  y autorizado  

para implementacion .

Presentarlo  a la 

corte de cuentas de 

la republica .

Gerente  y 

comision del 

presupuesto.

21

Mantener  atodos 

los niños  del  

Municipio  se 

Sanpedro  

Perulapan  

contentos, con la 

entrega  de 

juguetes   y 

refrigerio .

Entraga de juguete  a 

todos los cantones  de 

S.P.P.

Resibir  cotizaciones   

-Seleccionar  los 

precios mas bajos  

para presentar  al 

consejo .                          

-Comprar juguetes .   -

Repartir  a todos  los 

niños  del Municipio 

de S.P.P. 

Gerente y 

Proyeccion 

Social.

22

Evaluar  el 

cumplimiento  de 

metas  al cierre del 

año .

Tener  un parametro  

para la toma de 

desiciones  futuras .

Reunion evaluativa.

Gerente

ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019
22. IDENTIFICACIÓN

Nombre de la Institución
: Alcaldía municipal San Pedro Perulapán 
Empleado


: Alexander Antonio Aguilar Hernández 
Cargo    


: jefe de la unidad 
Unidad de Trabajo          
: comunicaciones 
Jefe inmediato superior 
: ing.Duoglas Marín  
Período


: Enero 2019 a Diciembre           

23. INTRODUCCION

La introducción de un plan de trabajo es un resumen del contenido del documento.

El presente plan se ha elaborado con el propósito de establecer una guía de trabajo que permite ejecutar las actividades asignadas a través del Manual de Organización y Función, a la unidad de COMUNICACIONES, además de las actividades establecidas en el código municipal y plan de trabajo de la alcaldía municipal.

El presente plan se ejecutará en un plazo establecido a partir del uno de enero al treinta y uno de diciembre del ejercicio de 2019, y su estructura está definida inicialmente por la visión y misión de la Municipalidad, los objetivos propuestos, la justificación, la base legal, así como la estructura orgánica de la Municipalidad, el presupuesto y el plan de trabajo propuesto.

24. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD
Misión
Somos una administración que trabaja, con equidad, transparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medio ambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes. 

Visión 
Convertir al  municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y de sana convivencia, con espacios para educación y sano esparcimiento para niños y niñas y jóvenes y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.   
25. OBJETIVOS.
OBJETIVOS GENERALES

Velar por un buen procesamiento y divulgación de las  actividades  de la alcaldía municipal de san pedro Perulapán  y así  darle a la población buena información y real.
Estar en  comunicación con los demás departamentos de la municipalidad y tener informada la  población  sobre lo que se realiza en la municipalidad con transparencia. 
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Elaborar la propuesta de Unidad de Comunicaciones de la Alcaldía Municipal de san pedro Perulapán, departamento de Cuscatlán.

Fortalecer la capacidad para la comunicación de  los eventos realizados del Municipio de san pedro Perulapán, mediante la ejecución de acciones de seguimiento y monitoreo del Plan de Trabajo 2019, permitiendo dar una repuesta eficaz y planificada a la población.

Proponer un plan de comunicación institucional que esté orientado a mejorar la relación de la institución con sus públicos internos y externos y lograr con ello mantener una imagen municipal favorable. 
Establecer un Sistema de comunicación al nivel del municipio  y darles la información necesaria al municipio y para hacerle saber que la administración está trabajando bien.

Brindar comunicación sobre los proyectos que se ejecutan o cualquier evento que este organizado por parte dela municipalidad. 
26. JUSTIFICACION.

Es necesario la elaboración del presente plan de trabajo como instrumento de planificación, ordena y sistematiza información de modo que pueda tenerse una visión del trabajo a realizar de manera eficiente y eficaz, ya que nos indica: objetivos, metas, actividades, responsables y cronograma la cual permitirá alcanzar los objetivos y metas institucionales propuestas además del cumplimiento de las disposiciones legales y normativas.
27. BASE LEGAL.

Aquí se establece la base legal que aplica a la Unidad de Trabajo de comunicaciones, pero es de suma importancia mantener lectura de la base legal de las actividades y estar actualizándose constantemente, en todas las actividades que le competen a su unidad 
28. ESTRUCTURA ORGANICA.
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FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.

• Implementar acciones de comunicación interna para divulgar información sobre logros y el quehacer institucional, optimizando las herramientas y recursos disponibles para tal fin.

 • Implementar acciones de comunicación externa para fortalecer la imagen institucional a través de la divulgación de logros obtenidos, y crear cultura tributaria mediante mensajes educativos.

 • Proveer los resultados de la medición de la satisfacción del cliente a las diferentes direcciones para que les permita impulsar un proceso de mejora continua en el servicio que se brinda a los usuarios.

 • Generar acciones de comunicación que contribuyan a proyectar y mantener una buena imagen institucional. 

• Manejar la información institucional demandada por clientes internos y externos de forma oportuna, objetiva y transparente. 

• Cumplir la normativa vigente relacionada al Sistema de Gestión de Seguridad de la Información y Sistema de Control Interno.

29.  PRESUPUESTO DE TRABAJO

[image: image7.emf]2019

Código

Descripción de obras bienes y servicios

Productos Textiles y vestuarios (uniformes

3 UNI  20.00 $                    60.00 $                    ENERO A FEBRERO

Papel Bond resma 

48 RESMA 3.50 $                      168.00 $                  ENERO  A DICIENBRE

Cartapacios

12 UNI  10.00 $                    40.00 $                    ENERO A DICEIMBRE

Bolígrafos

12 UNI 3.00 $                      6.00 $                       ENERO A DICIEMBRE

Engrapadora

2 UNI 5.00 $                      10.00 $                    ENERO A DICIEMBRE

Tinta para impresora colores varios 

4L 4UNI 25.00 $                    100.00 $                  ENERO A FEBRERO

Otros Artículos  de oficina un archivero 

1 UNI 400.00 $                 400.00 $                  ENERO A FEBRERO

Una cámara de video 

1 UNI 2,000.00 $              2,000.00 $              ENERO A MARZO

Un lente  

1 UNI 500.00 $                 500.00 $                  ENERO AMARZO

Un estripo 

1 UNI 80.00 $                    80.00 $                    ENERO A FEBRERO

Una laptop 

1 UNI 1,000.00 $              1,000.00 $              ENERO A MARZO

USB DE 32G

4 UNI 120.00 $                 120.00 $                  ENERO A FEBRERO

Cargador extra  para la cámara 

1 UNI 80.00 $                    80.00 $                    ENERO AMARZO

Batería extra para la cámara 

1 UNI 70.00 $                    70.00 $                    ENERO A ABRIL

 grabadora de sonido 

1 UNI 800.00 $                 800.00 $                  ENERO A MARZO

Microfono de solapa 

1 UNI 379.00 $                 379.00 $                  ENERO A ABRIL

Una computadora 

1 UNI 900.00 $                 900.00 $                  ENERO A ABRIL

Papel fotogrfico 

30 RESMA 8.00 $                      240.00 $                  ENERO 

Impresora 

1 UNI 400.00 $                 400.00 $                  ENERO A FEBRERO

Folder 

12 UN I 5.40 $                      5.40 $                       ENERO A JUNIO

Papel Higenico 

24 UNI 2.00 $                      48.00 $                    ENERO A DICIEMBRE

Caja de faster 

2 CAJA 2.75 $                      5.50 $                       ENERO A DICIEMBRE

Tirro tey 

5 UNI 1.50 $                      7.50 $                       ENERO A DICIEMBRE

Tirro

10 UNI 1.00 $                      10.00 $                    ENERO A DICIEMBRE

Almohadilla

2 UNI 2.50 $                      5.00 $                       ENERO A ABRIL

Tinta para almohadilla 

1 UNI 1.50 $                      1.50 $                       ENERO A FEBRERO

Tijeras 

2 UNI 1.50 $                      3.00 $                       ENERO A DICIEMBRE

Plumones de difrente color 

6 UNI 1.00 $                      6.00 $                       ENERO ADICIEMBRE

Pegamento resistol 

2 UNI 3.00 $                      6.00 $                       ENERO A ABRIL

Disco duro de un tera externo para la computadora

1 UNI 80.00 $                    80.00 $                    ENERO A FEBRERO

Disco duro de un tera interno para la computadora

1 UNI 80.00 $                    80.00 $                    ENERO A FEBRERO 

un sello para la unidad de comunicaciones 

1 UNI 10.00 $                    10.00 $                    ENERO A FEBRERO 

Un Equipo de sonido 

1 UNI 800.00 $                 800.00 $                  ENERO A ABRIL

Un convertidor 

1 UNI 400.00 $                 400.00 $                  ENERO A FEBRERO 

Microfo inalhambrico 

3 UNI 50.00 $                    150.00 $                  ENERO A ABRIL

ANEXO B1 - LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Código y nombre de la Institucion:

Nombre de la Unidad Solicitante:

Nombre y firma del Jefe de la Unidad Solicitante:

Ejercicio Fiscal:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

COMUNICACIONES 

ALEXANDER ANTONIO AGUILAR HERNANDEZ 

$8,970.90

VIERNES 25 DE ENERO DEL 2019

Precio Total Mes en el que se espera 

formalizar el contrato o 

emitir la orden de compra

Fecha de elaboración: 

No                             

Correlativo

Fuente de Recurso Catálogo de Productos y Servicios de las                      

Naciones Unidas                                                                             

(UNSPSC)

Cantidad 

proyectada

Unidad de 

Medida

 Precio Unitario 



DETALLE ANEXO 

9 PLAN Plan de trabajo propuesto

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	CRONOGRAMA (meses o semanas)

	Que se dé cuenta la población donde están siendo utilizados sus impuestos y que no están siendo mal invertidos


	Tener a la población informados de dichas actividades
	Mantener actualizada la página                    municipal
	Unidad

De 

Comunicaciones

 
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	METAS ALCANZADAS 
	OBSERVA-CIONES 

	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	Darle la información verdadera a la población por parte de lo que sucede en la nupcialidad

  
	Informarle a la población de lo que está pasando en la municipalidad
	Mantener información de todas las unidades Para poder dar informar a la población
	Unidad

De 

Comunicaciones

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	Dar a conocer la información del evento como parte de la municipalidad y que la imagen del alcalde y consejo municipal sean un bienestar para el municipio


	Hacerle conocer a los medios de comunicación como se trabaja en nuestra municipalidad
	Tener contactos con medios de comunicación para darle realce a las actividades de la municipalidad
	Unidad

De

Comunicaciones
 
	
	
	+
	+
	+
	
	
	+
	+
	
	+
	+
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Siempre dar a conocer las actividades que se realicen en los diferentes deportes en  nuestro municipio por parte de nuestra municipalidad


	Tener la información para hacer saber  a la población que el apoyo a la juventud siempre en todos los cantones.
	Finales de futbol ,sofbol,baskebool


	Unidad

De

Comunicaciones
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mi objetivo tomar fotografías y videos multimedia y siempre enfocando la imagen del alcalde o si acompañara personas del consejo municipal
	Estar siempre en todas las fiestas patronales en los diferentes cantones del municipio
	Fiestas patronales en los diferentes cantones del municipio
	Unidad

De

Comunicaciones
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	Hacerle saber a la población por medio de la página municipal y en el mural en la instalación de la alcaldía


	Hacer saber que se está ayudando a las personas de bajo recursos e informar a la población 
	Entregas de víveres a familias o personas de tercera edad
	Unidad

De

Comunicaciones
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	
	

	Hacer la publicación en la página municipal y en el mural de la alcaldía municipal
	Hacer saber que el gobierno está trabajando de mano con los agricultores del municipio
	Entrega de consumos agrícolas
	Unidad

De

Comunicaciones
	
	
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Toma de fotografías o video multimedia  del evento en la celebración del día de la madre 
	Acompañamiento con alcalde o personal del consejo municipal 
	Celebración del día de la madre
	Unidad

De

Comunicaciones
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Toma de fotografías a el alcalde junto con  el consejo municipal y maestros en su celebración 
	Acompañamiento con el alcalde y consejo municipal en la celebración 
	 celebración a el día del maestro 
	Unidad

De

Comunicaciones
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hacer saber a la población por medio de la página de la municipalidad y por medio del mural en la instalación de la alcaldía 
	Seguimiento para la toma de fotografías en el proceso de inauguración
	Acompañamiento con el alcalde a inauguraciones de proyectos u otros
	Unidad

De

Comunicaciones
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	Hacer saber a la población que el alcalde y consejo municipal no se olvidada de los niños
	Toma de fotografías en la entrega de juguetes para los niños y niñas
	Celebración de fiesta navideña

(Entrega de juguetes) 
	Unidad

De

Comunicaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	

	Hacer saber a la población como se está  trabajando en la municipalidad y que proyectos se están ejecutando y en que cantones del municipio 
	Acompañar al jefe de la unidad de proyectos para tomar fotografías de los avances de proyecto 
	Inspecciones a proyectos de la municipalidad  
	Unidad

De

Comunicaciones
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	


PLAN

 DE 

TRABAJO DE 
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019

30. IDENTIFICACIÓN

Nombre de la Institución
: Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán
Empleado


: Lic. Leticia Montes
Cargo    


: Jefe de Deporte
Unidad de Trabajo          
: Deportes y Recreación
Jefe inmediato superior 
: Jefe proyección social
Período


: enero 2019- diciembre 2019     

31. INTRODUCCION

El presente trabajo anual de la jefatura de deportes de la alcaldía de San Pedro Perulapán, hace del deporte una pieza fundamental y muy importante para la salud de nuestra comunidad ya que la unidad deporte depende de la ley general de los deportes de El Salvador aporta muchos beneficios en nuestra vida diaria pueden llegar a ser muy fundamental, como también ayuda al sano esparcimiento en las comunidades en la práctica activa del deporte mejorando la violencia ,por ello cada vez más la gente utiliza el deporte como herramienta fundamental para el sano esparcimiento y disminuir la violencia y actos ilícitos en la población del municipio. Entre muchas actividades que existen para distraernos y pasar un rato en familia y comunidad, el deporte encabeza uno de los primeros puestos de la lista, esto se debe por los grandes beneficios que nos aporta a nuestro organismo y a nuestra comunidad.

Se requiere la implementación de un diagnóstico para conocer mejor la realidad de las comunidades y a partir de ello hacer planificación de las actividades que se desarrollaran en cada una de las comunidades a través de la organización de las directivas de cada cantón, adescos, proyección social, la unidad de deporte y equipos de deporte en conexión con el comité de deportes municipal en este proceso se deben integrar todas las fuerzas vivas presentes en las comunidades.

Se debe de crear proyectos de deporte comunitario donde se dirigirá la atención de lo que se pretende realizar: creación de escuelas deportivas de niños ya que es la base para tener talentos deportivos y representación al futuro en eventos a nivel de selección de cualquier rama deportiva, torneos deportivos comunitarios dirigidos a los diferentes grupos de los cantones de San Pedro Perulapán, en los diferentes deportes que se ejecuten dentro de la Alcaldía.

32. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD
MISION
Somos una administración que trabaja con equidad, transparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medio ambiente potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.

VISION

Convertir al municipio en desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y de sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes, y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.

33. OBJETIVOS.

Objetivos Generales:

· Elaborar un plan operativo con su respectivo presupuesto

· Crear el comité municipal de la alcaldía

· Crear nuevos deportes y ubicar recursos

· Coordinación directiva de equipos deportivos con jefatura de deportes junto al comité de deporte municipal para apoyar los eventos.

· Implementar la comunicación del ente regidor de los deportes INDES para coordinar actividades, desarrollarlas y ejecutarlas.
· Gestionar el mantenimiento a infraestructura deportiva.

· Recibir las solicitudes de los deportes.

· Proporcionar sonido en las finales

· Contratar eventualmente un animador para narrar las finales.

· Elaborar el carnet de identificación de los jugadores de cada equipo del municipio.

· Desarrollar 2 carreras aeróbicas en el municipio.

Objetivos Específicos: 

· Desarrollar la práctica deportiva de los deportes sistematizando para sectores sociales (cantones del municipio) con alto índice violencia y delincuencia, para contribuir la construcción de una cultura de paz rechazo de la violencia, a través de una integración el medio Alcaldía, deporte y comunidad.

· Garantizar el buen uso de los recursos del presupuesto de deportes.
· Masificar el deporte comunitario al rescate de la niñez, juventud con problemas sociales.

· Masificar el deporte comunitario con visión a mejorar la salud del adulto joven, adulto mayor, a través de actividades físicas recreativas.

· Construcción 3 polideportivos adecuados a los deportes.

· Creación de selecciones deportivas de futbol, basquetbol y softbol.

· Gestionar la compra de trofeos y medallas a través de requerimiento y órdenes de compra con UACI.

· Gestionar la compra de uniformes deportivos de las diferentes ramas deportivas a través de requerimiento y órdenes de compra con UACI.

· Gestionar la compra de implementos deportivos a través de requerimiento y órdenes de compra con UACI.

· Proporcionar capacitaciones a los deportes del municipio.

34. JUSTIFICACION.
 El presente trabajo se enfocará en varias interrogantes que encontraremos en el camino donde posteriormente tendremos las respuestas en base a un trabajo sistemático dirigido con enfoque a los equipos deportivos de San Pedro Perulapán.

Llevándole los beneficios de una calidad de vida mejor con el deporte y actividad física y recreación, el deporte lo veremos cómo comunitario y nos haremos estas interrogantes ¿Para quién va dirigido?, ¿Qué se pretende lograr?, ¿Cómo se pretende lograr el deporte comunitario?

Entre las actividades que se desarrollaran dentro de la alcaldía son los deportes de futbol libre, futbol sala, Papi futbol, basquetbol, softbol, Tae Kwan Do, aeróbicos.

Dentro del área de recreación se planificarán actividades de carreras aeróbicas estás pueden tener variaciones en su desarrollo que queremos decir con esto que por lo menos se hará una carrera aeróbica nocturna en el año; se desarrollaran actividades deportivas con el INDES que tienen que ver con escuelas de futbol deportivas para niños, aeróbicos, ciclismo, softbol y natación en los estudiantiles.

Todo esto enfocado a mejorar la sociedad de San Pedro Perulapán a bajar los índices de violencia y hacer de un San Pedro Perulapán una gran ciudad, por medio del deporte.

Como también la entrega de uniformes deportivos a los 387 equipos del municipio de San Pedro Perulapán para sus inicios de torneos.

La calendarización de compra de los trofeos de premiación para los torneos municipales de los equipos deportivos que se desarrollan en el municipio.

Como también la planificación de capacitaciones en el área de arbitraje a nivel cantonal, haciendo una convocatoria larga para acreditar los árbitros que estarían especializándose, a los torneos que se ejecutan en cada cantón del municipio de San Pedro Perulapán.

La realización del deporte de la natación.

La implementación del Ajedrez en el cantón la Loma.

Realización de actividades con bicicletas en el Casco Urbano y Cantón la Loma.

Iniciación de escuelas de softbol en el casco urbano e Istagua.

Capacitaciones de Softbol, objetivo masificación y actualización del deporte en el municipio.

35. BASE LEGAL.

· Ley de la carrera administrativa municipal

· Ley general de los deportes 

                 Capitulo II, art. 25 
· Reglamento interno municipal

36. [image: image25.png]


ESTRUCTURA ORGANICA.
37. FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.
	1
	Coordinar con diferentes dependencias del Gobierno Central, Organizaciones no

Gubernamentales, Empresa Privada, Instituciones Educativas, ADESCOS, Iglesias, directivas comunales entre otros, la ejecución de proyectos en beneficio de la cultura y el deporte.

	2
	Crear espacios de participación de la población, especialmente para la Juventud del Municipio de San Pedro Perulapán, siendo el enlace entre la Alcaldía y la población para la promoción del arte, Cultura y deporte.

	3
	Ejecutar los proyectos municipales en coordinación con los diferentes departamentos de la Alcaldía Municipal.

	4
	Coordinar con archivo Municipal, la organización y ejecución de los diferentes eventos que se desarrollan en el Municipio de San Pedro Perulapán, para garantizar la memoria de actividades de un periodo determinado.

	5
	Ejecutar la política emanada por el concejo en materia de la promoción de la Cultura y Deporte.

	6
	Formular y dar seguimiento al plan operativo anual (POA) y la asignación presupuestaria de su dependencia.


1. PRESUPUESTO DE TRABAJO.
[image: image26.emf]N° OBJETIVO META ACTIVIDADES RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D METAS ALCALZADAS  OBSERVACIONES 

1 Elaborar un plan operativo con su respectivo presupuesto

Herramienta  que permite ordenar y sistematizar informacion relevante para realizar el 

trabajo en el deporte,para conseguir los objetivos planteados.

Ejecucion del presupuesto de acuerdo a las solicitudes deportivas Unidad de Deportes

2 Coordinación comités deportivos con jefatura de deportes para apoyar los eventos.

Que el deporte se masifique en el Municipio y sea una fuente muy importante para el 

desarrollo de la niñez, juventud y adulto mayor.

Torneos y fogueos de las escuelas de futbol, realizacion de torneos de las 

diferentes ramas deportivas

Monitores y directivas de equipos en coordinacion con la unidad de 

deportes.

3

Implementar la comunicación del ente regidor de los deportes INDES para 

coordinar actividades, desarrollarlas y ejecutarlas

Crear nuevos deportes y ubicar recursos Desarrollando torneos ,en conjunto con INDES que dara los recursos  Alcaldia a traves de la unidad de deportes con INDES.

4 Mantenimiento a infraestructura deportiva. Tener 3 instalaciones deportivas reglamentarias en el municipio. Desarrollo de torneos municipales en las instalaciones deportivas

Alcaldia a traves de la unidad de deportes coordinando con las directivas y 

adescos.

5

Masificar el deporte comunitario al rescate de la niñez, juventud con problemas 

sociales.

Seguimiento y desarrollo de las escuelitas de futbol en el municipio Torneos y fogueos de las escuelas de futbol de niños. Alcaldia por medio de Unidad de deporte, entrenadores y directiva

6 Implementar nuevos deportes en el municipio de san pedro perulapan Desarrollar los estudiantiles en el municipio de las diferentes ramas deportivas planificar torneos estudiantiles de los deportes a desarrollar Alcaldia a traves de unidad de deporte e INDES

7 Coordinación comités deportivos con jefatura de deportes para apoyar los eventos.Estar pendiente de las necesidades de los 18 cantones de San Pedro Perulapán Reuniones con las directivas 

Alcaldia Municipal, Proyeccion Social, Unidad de deporte y Comité 

Municipal

8

Ofrecer la práctica deportiva sistematizando para sectores sociales (cantones del 

municipio) con alto índice violencia y delincuencia, para contribuir la construcción 

de una cultura de paz rechazo de la violencia, a través de una integración el medio 

Alcaldía, deporte y comunidad.

Proporcionar a las directivas deportivas el apoyo como alcaldía para desarrollar al 

máximo sus eventos deportivos

Hacer presencia en las reuniones de directivas regularmente. Unidad de Deportes y comité de deporte municipal

9 Desarrollar carreras aeróbicas en el municipio. Desarrollar dos carreras al año en el municipio. Realizar carreras aerobicas en el municipio Unidad de deportes e INDES

10 Creación de selecciones deportivas de futbol, basquetbol y softbol. Tener representacion municipal y competir a nivel de municipios y departamentos Desarrollar torneos por cantones y sacar de ellos los mejores jugadores  Alcaldia a traves de unidad de deporte, comité deportivo municipal

11 Elaboracion de uniformes deportivos Entregar uniformes para que los equipos esten uniformados en los torneos

Hacer conferencias para entregar los diseños de los uniformes de cada rama 

deportiva

Alcaldia por medio de Unidad de deporte, directivas de equipos cantonales

12 Compra de premiacion deportiva Entregar en la finales sus respectivos trofeos

Culminacion de los eventos deportivos en las canchas municipales de los 

cantones 

Alcaldia oir medio de unidad de deporte, con UACI

13 Proporcionar sonido en los torneos Amenizar las finales de los torneos de los cantones Proporcionar en cada finales deportivas  Alcaldia en gestion con unidad de deporte y UACI

14 contratar un animador para eventos Que narre durante el encuentro deportivo  las finales de los cantones En finales deportivas  Akcaldia por medio de unidad de deportes con UACI

15 Elaborar los carnet deportivos Que todos los equipos tengan su identificacion en regla . Se gestionaran y proporcionaran al inicio de torneos  Alcaldia en gestion con unidad de deporte y UACI

16 Proporcionar implementos deportivos

Entregar 1 balon a todos los equipos que tengan representacion deportiva en los 

cantones

Entregar los balones al inicio de los torneos  Alcaldia por medio de la gestion de la unidad de deportes y UACI.

17

Formación y capacitación del recurso humano en las ciencias y técnicas 

relacionadas con el deporte

Capacitar a los equipos de las diferentes ramas deportivas del municipio Modelos de capacitacion de los deortes y pedir el apoyo a INDES

Alcaldia en gestion con unidad de deportes y el ente regidor de los deportes 

INDES
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019
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Código

Descripción de obras bienes y servicios

TROFEOS  TOROGOZ 108 UNI 275.00 $                 29,700.00 $            ENERO- DICIEMBRE

BALONES MIKASA # 4 100 UNI 29.69 $                    2,969.00 $              ENERO- DICIEMBRE

BALONES  MIKASA # 5 175 UNI 29.69 $                    5,195.75 $              ENERO- DICIEMBRE

UNIFORMES FUTBOL LIBRE 2,625 UNI 11.50 $                    30,187.50 $            ENERO- DICIEMBRE

UNIFORMES FUTBOL SALA 500 UNI 11.50 $                    5,750.00 $              ENERO- DICIEMBRE

UNIFORMES DE BASQUETBOL 150 UNI 10.00 $                    1,500.00 $              FEBRERO

UNIFORMES DE SOFTBOL 150 UNI 11.50 $                    1,725.00 $              ENERO

CARNET DEPORTIVO 2,000 UNI 0.25 $                      500.00 $                  ENERO- DICIEMBRE

SONIDO 50 UNI 30.00 $                    1,500.00 $              ENERO- DICIEMBRE

ANIMADOR DE EVENTOS 31 UNI 30.00 $                    930.00 $                  ENERO- DICIEMBRE

Mes en el que se espera 

formalizar el contrato o 

emitir la orden de compra

$79,957.25

Ejercicio Fiscal:

Fecha de elaboración:  3 DE FEBREO 2019.

No                             

Correlativo

Fuente de Recurso Catálogo de Productos y Servicios de las                      

Naciones Unidas                                                                             

(UNSPSC)

Cantidad 

proyectada

Unidad de 

Medida

 Precio Unitario  Precio Total

Nombre y firma del Jefe de la Unidad Solicitante: LIC. LETICIA MONTES

ANEXO B1 - LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Código y nombre de la Institucion: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

Nombre de la Unidad Solicitante: UNIDAD DE DEPORTES


38. IDENTIFICACIÓN
Nombre de la Institución
: Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán 
Empleado


: William Alfredo Madrid Gracias
Cargo    


: Jefe de Informática 
Unidad de Trabajo          
: Informática 
Jefe inmediato superior 
: Douglas  Francisco Marín, Gerente General 
Período


: Enero 2019 - Diciembre 2019            

39. INTRODUCCION
En el presente plan se describen las metas, objetivos y acciones que permiten al funcionario municipal a cargo del área de informática de la institución, contar con un soporte escrito para sistematizar el desarrollo de todas las actividades organizadas y calendarizadas durante el corriente año. Es necesario mencionar, que las actividades se basan en la misión, visión; metas, objetivos y el Manual de Organización y Funciones que le competen a la unidad.

La ejecución del presente plan se realizará en un plazo de doce meses, a partir del uno de enero al treinta y uno de diciembre del ejercicio 2019. Y está organizado así: Visión y Misión de la Municipalidad, los objetivos propuestos, justificación, base legal; la estructura orgánica de la Municipalidad, el presupuesto y el plan de trabajo propuesto.

Con la presentación de este plan, se facilita la consulta no sólo del Jefe del área, sino de cualquier autoridad o ciudadano que así lo requiera, en el marco de la transparencia institucional. 
40. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD

Visión: Convertir al municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes, y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.

Misión: Somos una administración que trabaja con equidad, trasparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medioambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.

41. OBJETIVO.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y controlar todas las actividades necesarias para la disponibilidad y buen uso de las herramientas de tecnologías de la información, así como la constante investigación de nuevas herramientas, de tal forma que la institución logre mayores niveles de eficiencia y eficacia en el servicio que se proporciona a los usuarios y usuarias del sistema.

42. JUSTIFICACION.

La elaboración y ejecución del presente plan está revestido de gran importancia, dado que las nuevas tecnologías demandan tener las mejores condiciones para el funcionamiento efectivo de todas las unidades que conforman la municipalidad.

La Unidad de Informática es una dependencia que facilita el funcionamiento y agilización de los procesos de datos y documentación digitalizada, sin la cual, dichos procesos resultarían engorrosos y más complejos, poniendo en desventaja la calidad y competitividad en la prestación de los servicios municipales a los usuarios. 

Por tanto, los costos de administración y operación de la Unidad de Informática, se ven compensados con el servicio y utilidad que ésta desempeña con apego a los principios éticos, de honestidad, equidad, transparencia, eficiencia y eficacia, como medio para alcanzar la efectividad. 
6. BASE LEGAL
La Unidad de Informática como una dependencia orgánica de la Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán, debe ajustarse a las leyes de la República, Códigos y demás reglamentos; políticas de carácter general y particular que emanen de las autoridades municipales: Concejo Municipal, Alcalde Municipal y Gerencia General.

Legislación:

2. Constitución de la República

3. Ley de Ética Gubernamental

4. Ley Especial Contra Delitos Informáticos y Conexos

5. Ley de Acceso a la Información Pública

6. Ley de la Carrera Administrativa Municipal

7. Código Municipal

Y desarrollar las funciones establecidas en el manual de organización y funciones comprendidas para la unidad de informática. 
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Código

Descripción de obras bienes y servicios

1

SWITCH ADMINISTRABLE ALCATEL 48 

PUERTOS 10/10/1000 1 uni  1,160.00 $              1,160.00 $              ENERO-FEBRERO

2

SWITCH ADMINISTRABLE ALCATEL DE 24 

PUERTOS 10/100/1000 1 UNI 565.00 $                 565.00 $                  ENERO-FEBRERO

3

Gabinete 42U 2 torres

1 uni 1,350.00 $              1,350.00 $              ENERO-FEBRERO

4

Servidor DELL R440 INTEL XEON 4114, 2 

X 32GB HDD 7.2K RPM + WINDOW 

SERVER 2016 STARDAR FACTORY INST 

+WINDOW SERVER 2016 STARDAR+ 

MEDIA KIT 5 PACK OF WINDOW SERVER 

2016 DEVICE CAL´s+  1 uni 6,162.12 $              6,162.12 $              FEBRERO-MAYO

5

SUMINISTRO E INSTALACION DE 

CABLEADO ESTRUCTURADO PARA 35 

PUNTOS DE VOZ Y DATOS SENCILLOS Y 3 

PUNTOS DOBLES, CON CABLE 

CATEGORIA 6  MARCA PANDUIT

1 SERVICIO 7,000.00 $              7,000.00 $              FEBRERO-MARZO

6

TECLADO Y MOUSE

10 KIT 25.00 $                    250.00 $                  ENERO-DICIEMBRE

7

Productos Textiles y vestuarios (uniformes)

3 UNI 150.00 $                 450.00 $                  ENERO-DICIEMBRE

8

Papel Bond

6 RESMA 36.00 $                    216.00 $                  ENERO-DICIEMBRE

9

Bolígrafos

1 CAJA 5.00 $                      5.00 $                       ENERO-DICIEMBRE

10

Engrapadora

1 UNI 5.00 $                      5.00 $                       ENERO-DICIEMBRE

11 Laptop core i5 1 UNI $685.00 685.00 $                  ENERO-DICIEMBRE

12 disco duro externo 2tb 1 UNI $135.00 135.00 $                  ENERO-DICIEMBRE

13 Escritorio 1 UNI $125.00 125.00 $                  ENERO-DICIEMBRE

14 silla ejecutiva 1 UNI $40.00 40.00 $                    ENERO-DICIEMBRE

15 Tinta en bote 4 UNI $150.00 600.00 $                  ENERO-DICIEMBRE

16

RENOVACION LICENCIA FIREWALL

1 UNI $50.00 50.00 $                    NOVIEMBRE

ANEXO B1 - LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Código y nombre de la Institucion:

Nombre de la Unidad Solicitante:

Nombre y firma del Jefe de la Unidad Solicitante:

Ejercicio Fiscal:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

UNIDAD DEINFORMATICA

WILLIAM ALFREDO MADRID GRACIAS

jueves, 17 de enero de 2019

$18,798.12

Precio Total Mes en el que se espera 

formalizar el contrato o 

emitir la orden de compra

Fecha de elaboración: 

No                             

Correlativo

Fuente de Recurso Catálogo de Productos y Servicios de las                      

Naciones Unidas                                                                             

(UNSPSC)

Cantidad 

proyectada

Unidad de 

Medida

 Precio Unitario 


8. FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.

	· Responsable de planificar, dirigir y controlar los mecanismos de control en materia de seguridad informática, aprobadas por el Concejo.

	· Asesorar en materia informática de las conveniencias de inversión que el Concejo determine para la municipalidad.

	· Asistencia técnica a usuarios de sistema y equipos informáticos.

	· Responsable del monitoreo de la red informática.

	· Mantenimiento de los equipos y sistemas informáticos.

	· Implementación de sistemas o aplicaciones informáticas.

	· Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) y la asignación presupuestaria de su dependencia.



8.
PRESUPUESTO DETRABAJO
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1

Poner en marcha la mejora 

del carnet de menoridad 

Poseer formulario 

digital del carnet 

de minoridad 

1- Diseñar el formato para 

carnet de minoridad. 

2- Capacitar a la persona 

que realizará los carnet. 

3- Puesta en marcha.

INFORMATICA

Mejorar la 

trasnferencia de 

datos 



1-Ubicar punto de red de 

cada computadora

2-Solicitar cpompra de un 

Gabinete 42u 

3-Solicitar el servicio de 

suministro e instalacion 

del cableado estructurado 

a cat 6  y   un switch  

administrable 48 cat 6 y 1  

de 24 de toda la alcaldia

INFORMATICA

Consolidar toda la 

informacion en un 

servidor en red

1- Solicitar la compra de 

un servidor Dell rack 

4114+ licencias

2-Solicitar asistencia de 

un especialista en Open 

Sourse, por servicios 

profesionales.

2-Realizar cracion de 

carpetas asignadas a cada 

unidad

3- Establecer seguridad en 

cada carpeta para cada 

unidad 

4- Realizar respaldo y 

traslado de informacion a 

cada carpeta.

5- Configurar el acceso en 

cada unidad, carpeta 

personal y de grupo en 

todos los equipos

INFORMATICA

3

Trabajar en conjunto al 

proyecto gobernabilidad 

municipal 

Ayudar a la puesta 

en marcha del 

sistema para UATM

1-Acoplar a nuetro 

servidor el sistema de 

catastro

2- Solicitar a la empresa It 

solutions en traslado de 

servidor del REF

INFORMATICA

4

Garantizar la seguridad de 

la información almacenada

Disponer de la 

información 

producida y 

almacenada por 

cada equipo

1. Elaborar plan de 

resguardo.

2. Implementación del 

plan de resguardo.



INFORMATICA

5

Brindar mantenimiento 

preventivo  al equipo 

informático de la 

municipalidad

Que el equipo 

informático de la 

municipalidad se 

mantenga en buen 

funcionamiento

1.Hacer plan de ejecucion 

por area

2. Hacer limpieza de 

equipos. 

3. Informe de labores



INFORMATICA

6

Atender a las Unidades de 

la Municipalidad en el 

quehecer informático 

Mantener en 

funcionamiento 

óptimo los 

servicios que 

ofrece la 

Municipalidad a los 

usuarios

1.Revision de estados de 

teclados y mouse.

2. Solicitar compra de 

teclados y mouse para 

respaldo 

3.Atender consultas de los 

usuarios internos 

4. Realizar las acciones 

que sean necesarias para 

superar los 

inconvenientes 

INFORMATICA

7

Transparentar las acciones 

realizadas por la Unidad de 

Informática

Rendicion de 

cuentas del 

periodo 2018-2019

1. Registrar 

ordenadamente las 

actividades realizadas

2. Redactar el informe

3. Presentar el informe a 

las autoridades que lo 

soliciten.

TODAS LAS UNIDADES

8

Proyectar el 

funcionamiento de la 

Unidad de Informática para 

el próximo año

Formulación del 

Presupuesto para 

el año 2019

1. Revisar el presupuesto 

de la Unidad de 

Informática 2019

2. Realizar proyecciones 

para mejorar el 

funcionamiento 

informático de la 

Municipalidad.

3. Asesorar a la Alta 

Dirección en cuanto a la 

mejora, para la 

adquisición de nueva 

tecnología

4. Redactar la propuesta 

presupuestaria para el 

año 2019.

5. Presentar y defender la 

propuesta de presupuesto 

2019.

9

Transparentar las acciones 

de la Unidad de 

Informática

Hacer la Memoria 

de labores de la 

Unidad de 

Informática de la 

Municipalidad

1. Registro de actividades 

de manera sistemática

2. Elaboración de la 

memoria de labores 2019.

3. Presentación de la 

memoria 2019 a la 

Gerencia General.

Restructurar la red 

informatica mediante la 

actualizacion de nuevas 

tecnologias  

2
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9. PLAN DE TRABAJO PROPUESTO 
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INTRODUCCION:

La Unidad proyección social y participación ciudadana Municipal, en cumplimiento del artículo 4 numeral 1 y 8 del código municipal de la Republica, presenta el plan anual de trabajo correspondiente al periodo 2019, el cual define las actividades que se pretenden desarrollar, en el proceso de organización de la ciudadanía. El trabajo de la unidad está sustentado en el código municipal, constitución de la república, normas, leyes y reglamentos, emitidos por esta municipalidad; para lograr una coordinación con los objetivos y metas establecidas por la máxima autoridad Municipal, es necesario recibir las políticas y estrategias tanto del Alcalde como del Consejo Municipal, de conformidad al Código Municipal y las demás leyes que rigen a la unidad, por lo tanto, la Unidad de proyección social y participación ciudadana Municipal, presenta al Concejo Municipal: El Plan Anual de Trabajo 2019.
Es importante mencionar que este Plan constituye una guía inicial del trabajo de proyección social a desarrollar y que puede ser modificado de acuerdo a las circunstancias ya sea por situaciones que llamen la atención a los promotores de proyección social o por requerimiento del Concejo Municipal. En todo caso las modificaciones o reprogramaciones a este plan se harán por escrito y serán aprobadas por la máxima autoridad, en este caso el Concejo Municipal.

JUSTIFICACIÓN

La unidad de proyección social de san pedro perulapan de la mano con la comunidad para consolidar el tejido social” es importante para:

· Propicia la relación con la municipalidad y ADESCOS a través de la participación de directivos, organizaciones sociales y su acción en el fortalecimiento de la responsabilidad social  y el apoyo de los sectores menos favorecidos. 
· La proyección social es un canal doble, ya que relaciona la Institución con la comunidad. Esta función interactiva de proyección social es básica en el desarrollo de los cantones y caseríos, que permite mantener el contacto permanente con La comunidad y su realidad, al interactuar con el medio social, cultural y productivo, de tal manera que se pueda ejercer influencia positiva sobre el entorno. 
· Permite mantener la comunicación permanente con la realidad, superando el papel pasivo para ser más propositiva y activa en el desarrollo.
· La proyección social tiene una coyuntura que cobra renovada importancia en los actuales momentos de cumplimiento de los estándares de organización social, dado que se impone el debate y la reflexión sobre uno de los desarrollos que enfrentan la municipalidad para potencializar sus relaciones con la sociedad. 
MISION

Ser una unidad que vele por el mejoramiento y desarrollo de los habitantes de San Pedro Perulapán, fomentando la promoción social, la participación ciudadana y mejorar la organización de todos los sectores de nuestro municipio. 

VISION

Comprometidos con la sociedad, como unidad, orientar a todas las asociaciones de las comunidades del municipio y del área urbana; estar al servicio del bien común y concebir el desarrollo comunitario como un bien social.

I. BASE JURIDICA:
CODIGO MUCIPAL 

Categoría: Derecho Municipal

Origen: Órgano Legislativo

Naturaleza: Decreto Legislativo No 274 de fecha 31/01/1986

D. Oficial 23 Tomo 390 publicación D. O. 05/02/1986

Reformas: (11) Decreto Legislativo No 274, de fecha 11 de Febrero 2010, publicado en el Diario Oficial No 51, Tomo 386 de fecha 15 de Marzo 2010.

Comentarios: el presente código tiene como objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la organización, funcionamiento y ejercicio de las facultades autónomas de los municipios. (El numeral 24 del art. 4 del presente código se interpreta auténticamente por el D. L. No 27, de 19 de Junio del 2000, D. O. No 124, T, 348, 4 Jul. 2000)

SEGÚN CÓDIGO MUNICIPAL VIGENTE:

Art. 2, El municipio constituye la unidad política administrativa primario dentro de la organización estatal, establecida dentro de un territorio determinado que les es propio, organizado bajo un ordenamiento jurídico que garantiza la participación popular en la formación y la conducción de la sociedad local, con autonomía para ejercer su propio gobierno, el cual como parte instrumental del municipio está encargado de la rectoría y gerencia del bien común local, en coordinación con las políticas y actuaciones nacionales orientadas al bien común general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomía suficiente. El municipio tiene personalidad Jurídica, con jurisdicción territorial determinada, y su representación la ejercerán los órganos determinados por esta ley. El núcleo urbano principal del municipio será la sede del Gobierno Municipal.

Art. 4 inciso 1. Compete a los municipios

La elaboración, aprobación y ejecución de planes de desarrollo local

Inciso 8. La promoción de la participación ciudadana, responsable en la solución de los problemas locales en el fortalecimiento de la conciencia cívica y democrática de la población.

TÍTULO IX DE LA PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y DE LA TRANSPARENCIA (7) 

DE LA PARTICIPACIÓN CIUDADANA (7) 

       Art. 115.- Es obligación de los gobiernos municipales promover la participación ciudadana, para informar públicamente de la gestión municipal, tratar asuntos que los vecinos hubieren solicitado y los que el mismo Concejo considere conveniente. (7)           Art. 116.- Son mecanismos de participación ciudadana los siguientes: (7) a)    Sesiones Públicas del Concejo; (7) b)    Cabildo Abierto; (7) c)     Consulta Popular; (7) d)    Consulta Vecinal Sectorial; (7) e)    Plan de Inversión Participativo; (7) f)      Comités de Desarrollo Local; (7) g)    Consejos de Seguridad Ciudadana; (7) 

h)    Presupuesto de Inversión Participativa; e (7) i)      Otros que el Concejo Municipal estime conveniente. (7) 

        El Secretario Municipal levantará acta de todo lo actuado, cualquiera que sea el mecanismo de participación que se haya utilizado. (7)   
II NFORMACION DEL MUNICIPIO

1.1 HISTORIA

La localidad es de origen precolombino pipil. Para 1550 tenía una población de 1,100 habitantes y para 1770 erar de 4,756 Fue elegido como cabera del curato del mismo nombre en 1795; y el 21 de noviembre de 1803, se hizo cargo de la parroquia el padre Vicente Aguilar. En informe del corregidor intendente don Antonio Gutiérrez y Ulloa del año 1807, se menciona que su principal patrimonio era la fábrica de petates, perteneció al departamento de San Salvador, de 1824 a 1835 y desde este último año ha sido parte del departamento de Cuscatlán.

En 1890, de acuerdo a Guillermo Dawson, en San Pedro Perulapán existían 8,570 habitantes, y su principal patrimonio consistía en la manufactura de sombreros de palma y cordelería.

 El 8 de abril de 1921 obtuvo el título de Ciudad, El Municipio cubre un área de 90.48 km2 y la cabecera una altitud de 640 msnm. El topónimo perulapan significa “Rio de los pululos” (bagre o juilín), o también “En las aguas lodosas” y “Rio del Lodo”.

Las fiestas patronales se celebran en el mes de Junio en honor a San Pedro Apóstol.

El Municipio de San Pedro Perulapán se encuentra ubicado a 21 kilómetros de la Ciudad de San Salvador, unido a través de la carretera Panamericana; y a 13.5 de la cabecera departamental de la Ciudad de Cojutepeque.

Linda al Norte con Tenancingo y Oratorio de Concepción, al Este con San Bartolomé Perulapía, al Sur con el Lago de Ilopango y la Ciudad de San Martin, y al Oeste con Santa Cruz Michapa y Cojutepeque.

La División administrativa del Municipio consta de 17 cantones y 120 caseríos, así como del casco urbano.

En 1912 San Pedro Perulapan ya era villa y por decreto Legislativo, el 28 de abril de 1821 se le otorgo el título de ciudad, En esos años San Pedro Perulapan era considerada una de las zonas de mayor comercio en el país.

El área del Municipio mide 90.48 kilómetros cuadrados, considerándose en segundo lugar por su extensión, después de Cojutepeque del Departamento de Cuscatlán.

 Su población total es aproximadamente, según wiki data de 47,730 habitantes. Entre los lugares de distracción turística sobresalen el Cantón San Agustín y su balneario en el Lago de Ilopango, Cerro Tecomatepeque, El Bosque y vertientes de agua caliente en Huiziltepeque.

Fiestas Patronales
Del 20 al 29 de junio en Honor a San Pedro Apóstol.

Los productos agrícolas más cultivados son: granos básicos, maíz, café, plantas hortenses, frutas cítricas, henequén, hay crianza de ganado vacuno, bovino, porcino, piscicultura, aves de corral.

Se fabrican productos lácteos, tejas, ladrillos de barro, objetos de tule y palma, henequén, jarcia, en ríos y lagos se practica la pesca de manutención y producción. Entre los platillos típicos están los tamales de nixtapite (Masa de maíz con pescaditas), tamales tecucos, atol chuco, atol de elote.
 DIVISION POLITICO ADMINISTRATIVA DE LA MUNICIPALIDAD

ZONA URBANA:  

1. Barrios (El Ángel, El Calvario, El Centro, Concepción y El Cerro)

2. Colonias (Agricultura, San Pedro, El Retiro y la Esperanza)

ZONA RURAL

1. Buena Vista (Buena vista, El Centro, Bella vista y Palo Blanco)

2. Buenos Aires (Buenos Aires, El Vaquero, los Morales, Central, Los Herrera, Línea Férrea y Lotificación Heredia)

3. El Carmen (El Carmen, La Loma China, El Limón, Chacalayo, La Pilona, La Cruz, El Amate, La Rinconada, El Pozo y la Colonia El Progreso)

4. El Limón (El Limón)

5. El paraíso (El paraíso abajo, el paraíso arriba, Los Matías, los Hernández, cancha san Antonio, los Aguilares, los Rodríguez, los Ramírez, Fátima y los Sánchez)

6. El Rodeo (El rodeo Zona 1,2,3 y 4)

7. Huisiltepeque (Huisiltepeque, la tasajera, el chipilte y el cerro)

8. El Espino (El espino, Guadalupe, Méndez, calle a Tecoluco, Pérez, El Cerro, El Borbollón, Calle al Limón, Morales, Zacamil y los Amates)

9. Istagua (Istagua, Santa Isabel, El Triunfo, La Cruz y los Laureles)

10. La Cruz (La Cruz, los Cercos, El Pital, El talpete y la presa)

11. La Esperanza (La esperanza, Los García, El Cerro, La escuela, La ermita, La Terminal, Las peñitas y el Cementerio)

12. La Loma (La Loma, El Amate, La Cruz, La bolsa, El Sitio, Loma Linda, Los Mejía, El Tamarindo ya la Haciendita)

13. Miraflores (Miraflores, La Loma, El Pital, La Rinconada, Los Vásquez, Los Ramírez, El Rayito, Los Portillo y el Llano)

14. San Agustín (San Agustín, La Bomba y El Uval)

15. San Francisco (San Francisco y San Francisco Abajo)

16. Tecoluco (Tecoluco arriba, Tecoluco abajo, El llano, La Rinconada, El Pital, Mal paso y los García)

17. Tecomatepec (Tecomatepec, El Puente, Los Mendoza, Los Aguilar, Los Pérez, Los López, Los Hernández, Agua Tibia, El Cementerio, La Escuela y la Tienda)
ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PERULAPAN
[image: image33.emf]N° OBJETIVO META ACTIVIDADES RESPONSABLE EFMAMJJASOND METAS ALCALZADAS  OBSERVACIONES 

1

VERIFICAR EL PRESUSPUESTO QUE ESTE 

COMPLETO Y APROBADO POR EL CONCEJO 

MUNICIPAL PARA SU EJECUCION 

INICIAR LA EJECUCION DEL 

PRESUPUESTO BAJO LOS 

PARAMETROS ESTABLECIDOS

*Solicitar acuerdo de aprobacion del 

presupuesto

*Revision que los codigos especificos esten 

deacuerdo a lineamientos  del manual de 

codigos presupuestarios

PRESUPUESTARIA X X

2

PROPORCIONAR A LA UAIP EL PRESUPUESTO 

DIGITAL

QUE LA INSTITUCION SEA 

TRANSPARENTE EN LA EJECUCION DEL 

NUEVO PRESUPUESTO

*Enviar mediante correo electronico a la 

unidad de acceso a la informacion el 

presepuesto del año 2019

PRESUPUESTARIA X

3

RECIBIR CAPACITACION POR EL MH PARA EL 

USO DEL SISTEMA SAFIM 

UTILIZAR DE MANERA ADECUADA EL 

SISTEMA SAFIM 

*Solicitar al MH usuario y contraseña para 

ingresar al modulo de presupuesto

* Solicitar mediante visita al supervisor del 

area de contabilidad gubernamental asesoria 

del MH para revision del presupuesto

*Subir estructura del presupuesto a la 

plataforma SAFIM

PRESUPUESTARIA

4

PROPORCIONAR A LAS DIFERENTES UNIDADES 

LA CORRESPONDIENTE CONSULTA 

PRESUPUESTARIA YA SEA PARA GASTOS 

ADMINISTRATIVOS  O PARA LA EJECUCION DE 

LOS PROGRAMAS O PROYECTOS 2019

QUE LA CONSULTA PRESUPUESTARIA 

SEA ACORDE AL GASTO QUE SE 

AUTORICE O NO

* Recibir  las solicitudes de las unidades 

solicitantes para afectar la asignacion 

presupuestaria.

* realizar reuniones  cuando sea necesario 

para aclarar puntos relacionados a solicitudes. 

PRESUPUESTARIA

5

LLEVAR EL CONTROL DEL PRESUPUESTO DE 

FORMA ACTUALIZADA 

QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON 

LA INFORMACION OPORTUNA Y 

TRANSPARENTE PARA LA TOMA DE 

DECISIONES 

*Controlar los ingresos y egreos mediante la 

plataforma del sistema SAFIM

*Extraer reporteria del sitema para presentar 

a la Gerencia General sobre movimientos 

realizados duarnte el mes.

PRESUPUESTARIA

XX X X X XXX X X X X

6

PROPORCIONAR AL ALCALDE ,  CONCEJO 

MUNICIPAL Y PERSONAL DE LA ALCALDIA 

INFORMACION OPORTUNA Y 

COMPORTAMIENTO DEL PRESUPUESTO O 

CONOCER EL PRESUPUESTO Y SU 

FUNCIONAMIENTO

*Presentar un informe mensual . PRESUPUESTARIA

X X XXX X X X X  

7

PREPARAR DATOS PARA RENDICION DE 

CUENTAS 2018-2019

DAR A CONOCER A LA POBLACION LA 

TRANSPARENCIA CON LA QUE SE ESTA 

EJECUTANDO  EL PRESUPUESTO 

*Trasladar la informacion requerida a la 

unidad de informatica para que pueda 

realizar la presentacion. 

PRESUPUESTARIA

X

8

CONFORMACION  DEL COMITÉ DE PRESPUESTO 

2020

LOGRAR QUE SE ELABORE EL 

PRESUPUESTO Y SU APROBACION EN 

DICIEMBRE 2019 

*Involucrar a las areas correspondientes para 

su elaboracion 

PRESUPUESTARIA

X


ORGANIZACIÓN MUNICIPAL Y SUS JEFATURAS

ORGANIZACIÓN MUNICIPAL Y SUS JEFATURAS
El Concejo Municipal con carácter deliberante y normativo por lo que constituye la autoridad máxima del Municipio y está integrado por el Alcalde, el Síndico, ocho Concejales propietarios y cuatro suplentes, elegidos para un periodo de tres años, según detalle:
CONCEJO MUNICIPAL PLURAL 2018-2021

(Del 1 de mayo de 2018 al 30 de abril de 2021)

	N-
	Nombre y Apellido
	Cargo

	1
	Oswald Sibrian Miranda
	Alcalde Municipal

	2
	Oscar Armando Joaquín Vivas
	Síndico Municipal

	3
	Héctor Ismael Estrada Vásquez
	Primer Regidor

	4
	Medardo Benítez López
	Segundo Regidor

	5
	Carlos Antonio Mendoza
	Tercer Regidor

	6
	Ulises Hernández Ramírez
	Cuarta Regidora

	7
	Marcelo Francisco Oporto
	Quinto Regidor

	8
	Oscar Orlando Sandoval Sánchez
	Sexto Regidor

	9
	Maritza Carolina Martínez
	Séptimo Regidor

	10
	Ángela Dimas Vásquez Herrera
	Octava regidora

	11
	Ana Aracely Barahona Alvarado
	Primer Regidor Suplente

	12
	Cristóbal Ascencio López
	Segundo Regidor Suplente

	3
	Jorge Andrés Nieto Aparicio
	Tercer Regidor Suplente

	14
	Francisca Idalia Martínez Segura
	Cuarta Regidora Suplente


PERSONAL CLAVE DE LA INSTITUCION

	N
	Nombre y Apellido
	Cargo

	1

2
	Duglas Francisco Marín Quezada

María Juliana Escobar Montalvo
	Gerente General 

Secretaria Municipal

	3
	María Isabel Rivera de Morales
	Unidad Jurídica

	4
	Mayra Lisethe Renderos de Vasquez
	Tesorería Municipal

	5
	Daysi Margarita Ángel
	Contadora Municipal

	6
	Henry Franklin Serrano
	Encargado de Proyectos

	7
	Santos Enrique Méndez García
	Encargado de UATM

	8
	Elmer Joel Beltrán Segura
	Jefe de Reg. Familiar

	9
	Miguel Ángel Orellana
	Jefe Proyección Social y P. C.

	10
	Carmen Guadalupe Carpio
	Unidad de la Mujer

	11
	Leticia Guillermina Montes 
	encargada de Deportes

	12
	Williams Alfredo Madrid Gracias 
	Encargado de Informática

	13
	Alexander Antonio Aguilar
	Encargado de Comunicaciones

	14
	Arturo Escobar Inestroza
	Encargado de Servicios Generales

	15
	Xiomara Nathalia Sánchez
	Encargada de Archivo Municipal

	17
	José Carlos Aguilar
	Encargado de Medio Ambiente

	18
	Miguel Beltrán Vásquez
	Jefe del CAM

	19
	Henry Douglas Palacios Montenegro
	Jefe UACI

	20      
	Reynaldo Antonio Pineda
	Gerente General

	21
	Karla Carina Cotto 
	Jefe de Ctas.Ctes.


OBJETIVOS GENERALES QUE LA UNIDAD DE PROYECCION DEBERA REALIZAR EN EL TRANSCURSO DEL AÑO
Promover la promoción social, la participación ciudadana y la transparencia organizativa en las comunidades y así fortalecer la organización comunal en el municipio, para la solución integral de los problemas en la población.

Impulsar procesos de coordinación interinstitucional en el municipio y departamento, que ayuden al fortalecimiento político institucional del Gobierno municipal.

	Objetivos específicos
	Metas
	Indicadores 
	Actividades
	Responsables
	Coordinación

	1. Desarrollar procesos de promoción social y participación ciudadana para la toma de inversión municipal con relación a planes estratégicos 
	Ejecutar acciones de promoción social y participación comunitaria en los 17  cantones y área urbana en lo que resta del año
	18 consultas ciudadanas 

18 asambleas de divulgación de proyectos comunitarios

18 comité de contraloría ciudadana 
	Consulta ciudadana acerca de los proyectos priorizados en planes estratégicos 2019  

Asambleas de divulgación de proyectos de planes estratégicos 2019

Conformar Directivas de contraloría ciudadana

Jornadas de seguimiento y evaluación de proyectos comunitarios
	Unidad de proyección social y  participación ciudadana

UPSPS Directiva de desarrollo local

Unidad de P. S y Participación ciudadana

Unidad de Participación Ciudadana  
	Concejo Municipal

ADESCOS

Directivas comunales

Iglesias 

Comités de Deportes

Asociaciones de agua



	2 Incidir en procesos de proyección social y participación ciudadana para la coordinación efectiva con la organización comunitaria 
	Brindar asesoría a 20 ADESCOS en procesos de reestructuración orgánica y actualización de su situación legal durante el año

Realizar 18 diagnósticos situacionales de la organización comunitaria

Semestralmente

Elaborar 18 mapas sociopolíticos con proyección participativa
	20 adescos asesoradas

17 cantones y área urbana diagnosticados

18 mapas políticos organizacionales 
	Reuniones con juntas directivas de las adescos, asambleas de elección de nuevas juntas directivas

Revisión de estatutos de las adescos

Reuniones con junta directivas de adescos, directivas comunales, comités de gestión, comités de deportes, comités de Iglesias,  otros.

Asambleas comunales coordinadas con las diretivas


	UPSCP
	UPSPC
ADESCOS

	3 Organizar el primer encuentro de asociaciones de desarrollo comunal, para establecer alianzas socio-políticas con los liderazgos comunales
	Realizar el primer encuentro de asociaciones de desarrollo comunal durante el segundo semestre del año
	Primer encuentro llevado acabo con la participación de 20 ADESCOS
	Planificación, convocatoria y realización del primer encuentro de adescos a nivel municipal 
	UPSCP
	Consejo municipal 

UPSPC

	4. coordinar acciones socio políticas entre Concejo Municipal y liderazgos comunales, para generar procesos de incidencia política en el municipio
	realizar 3 jornadas una por trimestre, entre concejo municipal, unidad proyección social y participación ciudadana, Directiva de desarrollo local, comunidad; para impulsar inaugurar o evaluar los proyectos de desarrollo social 
	41 jornadas de trabajo comunitario


	Reuniones entre líderes y lideresas comunales y concejales municipales. Jornadas de trabajo comunitario, voluntario de los concejales, en proyectos y/o iniciativas comunitarias
	concejales y unidad de proyección social y participación ciudadana
	Consejo municipal ADESCOS y líderes comunales

	5. Acompañar procesos de fortalecimiento de las  instancias de participación permanente, para lograr niveles proyección social, participación ciudadana y trasparencia 
	Realizar 2 mecanismos de participación ciudadana en los 17 cantones y casco urbano durante el año Llevar acabo 20 reuniones de seguimiento de planes estratégicos en lo que falta del año 2019. Gestionar personería jurídica  a las ADESCOS durante el año
	36 mecanismos de participación ciudadana ejecutados

20 Reuniones ejecutadas en lo que resta del año

Documento de estatutos legalizados
	Reuniones ordinarias de monitoreo y evaluación de planes estratégicos

Elaboración, revisión e inscripción de estatutos en las instancias correspondientes
	unidad de proyección social y participación ciudadana
	ADESCOS, concejo municipal unidad de proyección y participación ciudadana

	6 articular trabajo social de la municipalidad a nivel interinstitucional, para lograr capacidad de gestión en los ámbitos municipales, departamental y nacional.
	realizar 12 reuniones con organismos de prevención de la violencia durante el año 

participar en jornadas de trabajo de asociaciones de municipalidades de Cuscatlán

Dar seguimiento a los programas de Becas, Genero y Deportes, así como a los programas culturales que surjan como necesidades de la población 

Rendición de cuentas anuales 
	12 Reuniones en el año

8 participaciones en lo que falta del año

34 reuniones en lo que resta del año, con las unidades correspondientes
	Coordinación de actividades con comités de prevención de la violencia en el marco del plan El Salvador Seguro

Participación en jornadas de planificación, capacitación y fortalecimiento institucional de las municipalidades

Coordinación de actividades con encargados de área y promotores sociales

 
	Alcalde, concejo y unidad de participación ciudadana

Asociación de municipalidades de Cuscatlán, CMPV y unidad de proyección social y participación ciudadana
	Alcalde, concejo y UPS Y PC

	7 Articular el trabajo de las unidades del área social con las unidades técnicas administrativas y concejo municipal, para lograr una mejor gestión municipal en beneficio de las comunidades
	Alcanzar 100% de coordinación en procesos administrativos

Participar al 100% en las actividades del área social 

Participar al 100% en las reuniones de comisiones de nuestra competencia
	Lograr el 100% de coordinación 

100% de participación 

100% de participación 
	Reuniones de equipo técnico administrativo en las que se traten procesos administrativos a cumplir para las unidades del área social

Acompañamiento en jornadas de trabajo coordinas por la unidad municipal de la mujer, unidad ambiental, unidad de deportes, programa de becas municipales

Reunión de seguimiento y evaluación del programa de becas municipales, asambleas de estudiantes becados
	Unidades de áreas social

UPS y PC

UPS y PC
	Equipo técnico administrativo

UMM

UA 

UD




PRESUPUESTO DE GASTOS DE LA UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

	Tipo de Gasto
	cantidad
	Monto
	Código Presupuestario

	Beneficios Adicionales (dia del empleado municipal)
	7
	$ 700.00
	

	Productos textiles y vestuarios (uniformes)
	14
	$ 350.00
	

	Papel Bond
	12 resmas
	$ 60.00
	

	Folders T/C
	100
	$ 25.00
	

	Folders T/O 
	50
	$ 15.00
	

	Fastenes 
	4 cajas
	$ 12.00
	

	Cartapacios 
	12
	$ 60.00
	

	Sobres manila 
	50
	$14.50
	

	Bolígrafos
	4 cajas
	$ 12.00
	

	Lápiz 
	4 cajas
	$10.00
	

	Engrapadora 
	2
	$ 10.00
	

	Grapas 26/6 5000
	3 cajas
	$ 3.75
	

	Perforadores
	2
	$ 8.00
	

	Cuchillas corta papel
	7
	$ 10.50
	

	Saca punta de mesa
	2
	$ 20.00
	

	Papel bond
	25 pliegos
	$ 6.25
	

	Papel couché o Kimberly
	500
	$ 125.00
	

	Rollo de tirro ¾
	12
	$ 10.00
	

	Cinta ancha de 2 pulgadas transparnte 2x100 mts
	10
	$ 15.00
	

	Tijeras grandes de 7
	7
	$ 21.00
	

	Rollo de cinta simbólica
	1
	$ 10.00
	

	Sellos institucionales
	2
	$ 20.00
	

	Almohadilla atline pequeña p/ sello color azul
	7
	$ 14.00
	

	Calculadoras
	7
	$ 70.00
	

	Plumón para pizarra, negro azul rojo
	3 cajas
	$ 24.00
	

	Plumón permanente, negro, azul, rojo 
	1 caja
	$ 8.00
	

	Resaltadores de lectura color anaranjado, amarillo, verde
	1 caja
	$ 7.00
	

	Saca-grapas
	7
	$ 14.00
	

	Corrector lapicero, liquid paper
	7
	$ 14.00
	

	Memoria USB de 16 GB
	2
	$ 25.00
	

	Impresora multifuncional
	1
	$ 400.00
	

	Toner para impresora
	------------
	----------------
	

	Computadora completas
	7
	$ 5,000.00
	

	Tablas con clip para apuntes
	7
	$ 35.00
	

	Oasis térmico
	1
	$ 250.00
	

	Aire acondicionado
	1
	$ 800.00
	

	Energía eléctrica
	--------------
	-----------------
	

	Telefonía celular
	7
	$ 400.00
	

	Telefonía fija
	1
	$ 40.00
	

	Internet
	--------------
	----------------
	

	Mantenimiento aires acondicionado
	------------
	----------------
	

	Artículos de limpieza
	-------------
	-----------------
	

	Basureros metálicos 
	2
	$ 40.00
	

	Banners institucional (vetical) 0.80 x 1.80 mts aluminio
	1
	$ 75.00
	

	Pantalla plegable para proyecciones
	1
	 $ 100.00
	

	Motocicleta
	1
	$ --------------
	

	Logística con asociación de asociaciones del municipio
	
	$ 4,000.00
	

	Logística con CMPV
	
	$ 1,000.00
	

	Capacitaciones de liderazgo comunitario
	
	$ 1,500.00
	

	Rendiciones de cuenta
	1
	$ 500.00
	

	Consultas ciudadanas
	18
	$ 1,800.00
	

	VIATICOS
	
	$ 
	

	Nivelaciones salariales
	2
	$ ---------------
	

	Ampos para archivar documentos
	40
	$ 120.00
	

	
	
	
	

	TOTAL 
	
	$ 21,938.00
	


NOTA: EL PRESUPUESTO PARA ESTA UNIDAD DEL AÑO 2019 ES DE $ ___________ DONDE TIENE QUE INCLUIR LAS COMPRAS DE MOBILIARIO, EQUIPO INFORMATICO, PRODUCTOS ALIMENTICIOS, CAPACITACIONES TECNICAS CON LAS ASOCIACIONES Y DIFFERENTES INSTITUCIONES.

Material didáctico de capacitación de presupuesto por ares de gestión para municipalidades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE PROYECCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

	N°
	DESCRIPCION
	OBJETIVOS
	ACTIVIDADES
	RESULTADO
	MESES
	PRESUPUESTO

	
	
	
	
	
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O


	N
	D
	

	1
	ORGANIZACIÓN Y LEGALIZACION DE ADESCOS DE TODO EL MUNICIPIO
	SEGUIR DE CERCA LA ORGANIZACIÓN Y FORMACION A LAS DIFERENTES ORGANIZACIONES COMUNALES YA CONSTITUIDAS
	COORDINAR LA
JURAMENTAR ASOCIACIONES CONSTITUIDAS Y REESTRUCTURACIONES DE ADESCOS 
	GENERAR LOS ESPACIOS NECESARIOS EN LA TOMA DE DECICIONES DE CADA ASOCIACION
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	TRANSPORTE PARA DESPLAZAMIENTO A DIFERENTES COMUNIDADES Y SU RESPECTIVO REFRIGERIO $25.00 POR ACTIVIDAD

	2
	CAMPAÑA DE FUMIGACION EN EL MUNICIPIO  
	ACOMPAÑAMIENTO CON LA UNIDAD DE SALUD PROYECCION SOCIAL, MEDIO AMBIENTE ADESCOS Y COMITÉ DE PREVENCION
	SEGUIR LAS CAMPAÑAS DE FUMIGACION EN EQUIPO CON DIFERENTES INSTITUCIONES DEL MUNICIPIO
	PODER GENERAR MENOS CASOS DE DENGUE Y CHINGUNGUYA EN NUESTRAS COMUNIDADES 1 VEZ POR MES
	
	
	
	
	x


	
	
	x


	
	x
	
	
	DONACION DE COMBUSTIBLE PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES ACTIVIDADES, ALMUERZO PARA LAS PERSONAS QUE COLABORAN EN LAS ACTIVIDADES $50.00 

X CAMPAÑA

	3
	PROYECTO DE DESARROLLO DE LA ESCUELA DE MUSICA
	QUE TODAS LAS ESCUELAS TENGAN APOYO EN INSTRUMENTOS O SOLICITUDES QUE LA REQUIERE EN EL RUGRO.
	ACOMPAÑAMIENTO A LOS SEÑORES DIRECTORE SPARA BERIFICAR QUE TODAS LAS AYUDA  QUEDEN EN RESPECTIVA INSTALACION 
	QUE TODAS LAS ESCUELAS DE TENGAS INTRUMENTOS PARA FOMENTAR LA CULTURA ENTRE LOS JOVENES
	X
	X
	X
	X
	X

	X

	X

	X

	X

	X

	X

	X

	$35,000


	4


	RENDICION DE CUENTAS
	DAR A CONOCER A LAS PERSONAS QUE EL GOBIERNO ACTUAL ESTA TRABAJANDO TRANSPARENTE Y DARLE A CONOCER TODO LOS PROYECTOS QUE SE AN DADO A LA FECHA.
	INVITAR A TODAS LAS ADESCOS Y DEMAS INSTITUCIONES QUE SE QUIERAN INFORMAR  DEL TRABAJO REALIZADO POR EL GOBIERNO LOCAL
	QUE TODAS LAS PERSONAS ESTEN CONCIENTES Y SABEDORAS DE TODOS LOS PROYECTOS 
	
	
	
	
	X


	
	
	
	
	
	
	
	Darles TRASPORTE A LAS DIFERENTES COMUNIDADES PARA QUE PUEDAN ASISTIR A LA RENDICION DE CUENTAS Y SU RESPECTIVO REFRIGERIO.


	5
	CELEBRACION FIESTAS PATRONALES 
	APOYO LOGISTICO AL COMITÉ DE LA ALCALDIA  Y A  LOS DIFERENTES SUBCOMITES DE LAS FIESTAS PATRONALES  
	APOYO EN DIFERENTES ACTIVIADES EN LO QUE SE REFIERE A LO LOGISTICO Y A TODA ACTIVIDAD DE TODOS LOS SUDCOMITÉ 
	QUE LAS FIESTAN SEAN DEL AGRADO DE NUESTRA GENTE Y LAS QUE NOS VISITAN DE OTROS LUGARES SE LLEVEN UNA BONITA IMAGEN  
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	$50,000

	6
	PROGRAMA DE INCENTIVOS Y FOMENTOS A LAS ACTIVIDADES AGRICOLAS
	ELABORAR EL CENSO DE LOS AGRICULTORES
	BERIFICAR Y COORDINAR POR MEDIO DE SU DUI LUGAR Y FECHA DE ENTREGA DE ABONO
	QUE TODAS LOS AGRICULTORES PUEDAN RECIBIR SU PAQUETE AGRICOLA 
	
	
	
	X
	X


	
	
	
	
	
	
	
	$115,000

	7
	CELEBRACION DIA DE LAS MADRES
	DARLE UN MOMENTO DE ALEGRIA A TODAS LAS MADRECITAS DE NUESTRO MUNICIPIO
	AREGLO DE ESCENARIO

EN EL LUGAR  DONDE SE REALIZARA  CADA ACTIVIDAD
	QUE TODAS LAS MADRES PARTICIPEN DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES A REALIZARSE YA SEA RIFA, REGALOS,REFRIGERIOS Y MAS
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	$12,000

	8
	PROGRAMA DE  APOYO PARA VIVIENDAS CON VULNERAVILIDAD POR EL CAMBIO CLIMATICO
	INSPECCION A LAS VIVIENDAS QUE NECESITAN AYUDA
	COORDINAR LA ENTREGA DE AYUDA 
	QUE TODOS LAS PERSONAS 

QUE TENGAN VULNERAVIDADES SEAN APOYADAS POR LA MUNICIPALIDAD
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	$40,000


	9


	APOYO A LOS DIFERENTES EQUIPOS DEPORTIVOS EN ACTIVIDADES QUE LO REQUIERAN
	COORDINAR CON LA UNIDAD DE DEPORTES PARA QUE LAS PERSONAS SE INVULUCREN EN EL SANO ESPARCIMIENTO
	QUE PUEDAN REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEPORTIVAS SIN NINGUN COSTO ECONOMICO
	QUE  LAS PERSONAS TENGAN SU LUGAR DE DISTRACCION LOS FINES DE SEMANA Y LOS JOVENES PRACTIQUEN EL DEPORTE
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	 AREA DE DEPORTE

Y LOGISTICA UPSPC

	10
	PARTICIPACION EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES  DE NUESTRO MUNICIPIO
	INVOLUCRAMIENTO DE LLENO EN TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN NUESTRO MUNICIPIO
	APOYO EN LO NECESARIO A LAS ACTIVIDADES DE NUESTRA GENTE DE SAN PEDRO PERULAPAN
	QUE TODAS Y TODOS SEAN BENEFICIADOS CON IGUALDAD EN NUESTROS ESPACIOS RECREATIVOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	NO HAY PRESUPUESTO

	11
	FOMENTAR LA PARTICIPACION ACTIVA Y EL ENVOLUCRAMIENTO RURAL Y URBANO EN LAS DIFERENTES   COMUNIDADES
	COMO INVOLUCRARSE EN EL DESARROLLO DE SU COMUNIDAD A NIÑOS,JOVENES, ADULTOS Y A  LA EQUIDAD DE GENERO
	REALIZAR JORNADAS DE SENCIVILIZACION DE LA NIÑEZ Y LA ADOLESENCIA A TODAS SUS COMUNIDADES
	AUMENTO PARTICIPATIVO EN TEMAS DE MOTIVACION ENFOCADOS A SUS NECESIDADES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	REFRIGERIO $25.00

X CADA REUNION

	12
	REUNION DE ASOCIACIONES DE COMUNIDADES.
	QUE TODAS LAS ADESCOS ESTEN INFORMADAS DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD
	INVITAR A LOS LIDERES DE TODAS LAS COMUNIDADES RURALRS Y URBANAS DE NUESTRO MUNICIPIO
	TOMAR EN CUENTA SUS OPINIONES Y DARLE RESPUESTA A SUS PETICIONES 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	REFRIGERIO POR CADA REUNIONS $35.00

	13
	MES CIVICO
	APOYAR A DIFERENTES CENTROS EDUCATIVOS CON LA DECORACION DEL PARQUE 
	DECORARACION 1, 15, Y 30 DE SEPTIEMBRE CON BANDERAS, BEJIGAS, DURAPAX, PAPEL BOOM, CLAVOS, CUBETAS, MADERAS ALAMBRE DE AMARE  ETC.
	DAR EL EJEMPLO PARA QUE TODOS Y TODAS LAS INSTITUCIONES  CONTINUEN CON NUESTRA TRADICION
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	PRESUPUESTO PARA MATERIAL Y DECORACION DEL MES CIVICO  $900.00

	14
	APOYO CON CANOPYS  SILLAS EN ACTIVIDADES
	QUE LAS PERSONAS QUE LOS SOLICITAN SE CIENTAN APOYADAS POR NUESTRA MUNICIPALIDAD
	LLEVARLOS Y ARMARLOS HASTA EL LUGAR DE LA ACTIVIDAD O DONDE LO NECESITAN 
	QUE LAS PERSONAS QUEDEN SATISFECHAS POR EL  SERVICIO PRESTADO EN SU NECESIDAD
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	TRANSPORTE PARA TRASLADAR DICHOS CANOPYS Y SILLAS A LOS LUGARES QUE LOS SOLICITAN

	15

	PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR
	HACER EL CENSO DEL ADULTO MAYOR

QUE LAS PERSONAS QUE LO NECESITAN DE NUESTRO MUNICIPIO QUE REQUIERAN AYUDA SEAN 
	DAR CANASTAS BASICAS LUEGO DE HACER UN ESTUDIO POR MEDIO DE LA UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
	QUE LAS PERSONAS QUE SE LE DE LA AYUDA PUEDAN APALIAR SUS NECESIDADES TEMPORALES
	X
	X
	X


	X
	X
	X
	X


	X


	X
	X
	X
	X
	$50,000

	16
	ACTIVIDADES NAVIDEÑAS Y ENTREGA DE JUGUETES
	ELABORAR EL CENSO DE LOS NIÑOS PARA LA ENTREGA DE JUGUETES
	DARLES  TARDES DE DIVERSION A LOS NIÑOS Y NIÑAS DE NUESTRO MUNICIPIO.
	QUE LOS NIÑOS Y NIÑAS SE LLEVEN UN BUEN RECUERDO PARA NAVIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	PIÑATAS Y JUGUETES Y REFRIGERIO$200.00

	17
	PROYECTO DE CONMEMORACION HISTORICA DEL GENERAL FRANCISCO MORAZAN
	COORDINAR LA LOGISTICA PARA QUE TODAS LAS PERSONAS DEL  MUNICIPIO Y INVITADOS CONOSCAN DE LA HISTORIA
	DARLES LOS RECURSO NECESARIO A LOS ENCARGADO DE LA LOGISTICA PARA DICHA ACTIVIDAD
	 QUE TODAS LAS PERSONAS DISFRUTEN DE NUESTRA HISTORIA CON ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR LA MUNICIPALIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	$10,000

	18
	FIESTAS CANTONALES
	QUE TODOS LOS CANTON DISFRUTEN Y QUE TENGAN UNA REFLEXION DE SU CULTURA
	DARLE LO NECESARIO PARA FOMENTAR SU HISTORIA
	QUE ADULTOS Y NIÑOS DISFRUTEN DE LAS FIESTAS  PARONALES DE CADA CANTON
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	$40,000


PLAN DE TRABAJO PRESUPUESTO AÑO 2019.

1- NOMBRE DE LA INSTITUCION: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN 

EMPLEADO:                                  MILAGRO ARELY HERNANDEZ MENJIVAR

CARGO                                           PRESUPUESTO

UNIDAD DE TRABAJO                  PRESUPUESTO 

JEFE INMEDIATO:                        DOUGLAS FRANCISCO MARIN (GERENTE GENERAL)

PERIODO                                       ENERO A DICIEMBRE 2019. 

2. INTRODUCCION

EN EL PRESENTE PRESUPUESTO SE A REALIZADO CON EL PROPOSITO DE TENER LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL CONTROL DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DE LA MUNICIPALIDAD.

EL  PRESUPUESTO SE INVERTIRA EN SERVICIOS PARA LA CIUDADANIA TALES COMO PROYECTOS, INVERSION SOCIAL, PROGRAMAS E INICIATIVAS PARA MEJORAS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN. 

SE MENCIONA TAMBIEN QUE ESTE PRESUPUESTO DEL EJERCICIO 2019 CUENTA CON LA MISION, VISION, OBJETIVOS Y EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE REPRESENTAN A LA UNIDAD Y ASI FACILITAR LA CONSULTA DE LAS PERSONAS QUE REQUIERAN  EN EL MARCO DE LA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL. 

3. 

VISION

CONVERTIR AL MUNICIPIO EN MODELO DE DESARROLLO, DONDE PREVALEZCA UNA CULTURA DE PAZ Y SANA CONVIVENCIA, CON ESPACIOS PARA LA EDUCACION Y SANO ESPARCIMIENTO PARA NIÑAS, NIÑOS Y JOVENES Y DONDE LAS PERSONAS DE LA TERCERA EDAD TENGAN UN TRATO PREFERENCIAL.

MISION

SOMOS UNA ADMINISTRACION QUE TRABAJA CON EQUIDAD, TRANSPARENCIA Y HONESTIDAD, COMPROMETIDOS CON EL DESARROLLO SOCIAL, ECONOMICO Y MEDIOAMBIENTAL, POTENCIANDO EL TURISMO PARA DINAMIZAR LA ECONOMIA DE SUS HABITANTES. 

4. OBJETIVO

REALIZAR LAS FUNCIONES DE VERIFICACION, CONTROL Y DESCARGO DE CIFRAS PRESUPUESTARIAS SEGÚN UNIDADES SOLICITANTES PARA LLEVAR DE MANERA SISTEMATICA Y ACTUALIZANDO EL PRESUPUESTO MUNICIPAL EN CUANTO A SU EJECUACION PARA MANTENER INFORMADO AL CONCEJO MUNICIPAL. 

5. JUSTIFICACION

 EL  PRESENTE PRESUPUESTO SE A ELABORADO CON EL FIN DE ASIGNAR DE FORMA EFICIENTE LOS INGRESOS Y EGRESOS PARA LA DISTRIBUCION DE DIFERENTES ACTIVIDADES Y PROYECTOS QUE BENEFICIARAN A LA POBLACION DE SAN PEDRO PERULAPAN Y LOGRAR DE UNA MANERA EFECTIVA UN EQUILIBRIO ENTRE INGRESOS Y GASTOS SIRVIENDO PARA EVALUAR LA ALTERNATIVA DE INVERSION POSIBLE Y CONOCER EL MONTO DE LOS FONDOS REQUERIDOS Y SU DISPONIBILIDAD EN EL TIEMPO.

6. BASE LEGAL

EL AREA DE PRESUPUESTO CUENTA CON LAS LEYES, MANUALES Y CODIGOS QUE REGULAN SU FUNCIONAMIENTO Y A LA VEZ CUENTA CON UNA DEPENDENCIA  ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD

1- NORMAS CONTABLES 

2- CODIGO MUNICIPAL

3- LEY DE LA CORTE DE CUENTAS

4- MANUAL DE CLASIFICACION PARA LAS TRANSACCIONES FINANCIERAS DEL SECTOR PUBLICO 

7. ESTRUCTURA ORGANICA

[image: image34.png]



8. FUNCIONES DEL AREA DE PRESUPUESTO.

1-   Elaborar el plan operativo anual de la unidad que preside, enfocada al logro y alcance de objetivos institucional así mismo de presentar informes de avance del seguimiento para una adecuada toma de decisiones  por parte del Concejo Municipal.
2- Ingresar el presupuesto en el Sistema de Administración Financiera Municipal, con el objetivo de tener información, confiable, oportuna y que sirva para la toma de decisiones, correspondiente a dicha área emitido por el Ministerio de Hacienda por medio de la Dirección de Contabilidad Gubernamental.

3- Verificar previo a todo proceso de aprobación de egresos que los mismos llevan la consulta presupuestaria provisional requerida por parte de la unidad solicitante.

4- Verificar que todas las transacciones que han sido aprobadas cuenten debidamente con su consulta presupuestaria a la cual le deberá asignar una cifra presupuestaria definitiva que se descargara del presupuesto de manera adecuada y oportuna para llevar los registros actualizados que servirán para que tesorería ingrese lo correspondiente a su módulo.

5- Ejercer la gestión administrativa de la municipalidad de acuerdo con las disposiciones legales contenidas en el presupuesto y con las directrices institucionales emanadas del Concejo Municipal en cuanto a que la información de soporté que se envía a tesorería descargada en el presupuesto, orden de compra, acuerdo municipal, documentos que respalden la erogación ya sea factura o recibo y otros que sean necesarios.

6- Brindar  informes trimestrales sobre la ejecución del presupuesto municipal, con el objetivo de que sirva para la toma de decisiones de manera oportuna y según lo que establece las normativas legales como la ley afi. 

7- Apoyar a la unidad financiera y concejo municipal con la información pertinente generada de los informes mensuales auxiliares para efectos de comparación y consulta.

8- Realizar actividades de monitoreo del presupuesto por medio de cuadro de control mensual en plantilla de Excel para efectos de llevar un registro auxiliar y procurar que las partidas presupuestarias no queden con saldos negativos.

9- Proponer cuando se considere oportuno si hay otras cuentas de presupuesto que se puedan incluir antes de elaborar el presupuesto de cada ejercicio, dependiendo de las reprogramaciones que se hubieren hecho en año anterior.

10- Brindar informes a la máxima autoridad acerca de las reprogramaciones que se deban realizar en el SAFIM para su debida autorización.

11- Apoyar para la elaboración del presupuesto a la comisión / liquidar el presupuesto al finalizar el ejercicio.

12- Otras que demande el concejo municipal u otras normativas aplicables al área que sean emitidas por el ministerio de hacienda por medio de la DGCG o dirección general de presupuesto gubernamental

9. PRESUPUESTO
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10. CRONOGRAMA

¿Qué es un Plan de Trabajo?

Un plan de trabajo es un instrumento de planificación. Entendiendo planificación como un proceso de concertación que por su carácter dinámico, evoluciona y se adecua a un contexto funcional de tiempo determinado.

Una etapa importante de la planificación es la etapa de diagnóstico del contexto de funciones asignadas en el Manual de Organización y Funciones, y actividades que no estando consideradas en dicho manual, son de carácter importante y considerativas para la elaboración del plan. 

¿Por qué se hace un Plan de Trabajo?

Porque es competencia Municipal, de acuerdo al Código Municipal, según Articulo 4 que literalmente dice: “Compete a los Municipios: Numeral 25. PLANIFICACIÓN, EJECUCIÓN Y MANTENIMIENTO DE OBRAS DE SERVICIOS BÁSICOS, QUE BENEFICIEN AL MUNICIPIO.

Y Articulo  Art. 30.- Son facultades del Concejo: Numeral 5. APROBAR LOS PLANES DE DESARROLLO LOCAL y numeral 6. Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestión municipal.
Además, porque un plan:

· Ordena lógica y secuencialmente la fase de ejecución.

· Permite realizar el seguimiento de la ejecución y ayuda a la reprogramación.

· Facilita el proceso de evaluación.

ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019

43. IDENTIFICACIÓN

Nombre de la Institución
:ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN
Empleado


:ING.HENRI FRANKLIN SERRANO MEDRANO
Cargo    


:JEFE DE UNIDAD DE PROYECTOS
Unidad de Trabajo          
:UNIDAD DE PROYECTOS
Jefe inmediato superior 
:GERENCIA GENERAL
Período


:   01/01 AL 31/12 DE 2019          

44. INTRODUCCION

El presente plan se ejecutará en un plazo establecido a partir del uno de enero al treinta y uno de diciembre del ejercicio de 2019, la estructura está definida inicialmente por la visión, misión de la Municipalidad y el manual de puestos y funciones internas, los objetivos propuestos, la justificación, la base legal, así como la estructura orgánica de la Municipalidad, el presupuesto y el plan de trabajo propuesto.

45. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD
MISIÓN.

Somos una institución que trabaja, con equidad transparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medio ambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.

VISIÓN

Convertir al municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y de sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes, y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.

46. OBJETIVO.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el proceso de desarrollo local promovido por el Concejo Municipal, consumado por la planificación y ejecución de proyectos urbano y rural de infraestructura.
47. JUSTIFICACIÓN

La organización y la correcta planificación para la ejecución de actividades de cualquier índole deben ser regidas por procesos ordenados y específicos los cuales deben tener correlación.  
48. BASE LEGAL.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP), Viceministerio de vivienda y desarrollo urbano (VMVDU)
49. ESTRUCTURA ORGANICA.

Aquí se debe pegar el organigrama institucional y sombrear la Unidad a la que corresponde, con el objeto de tener claro los niveles jerárquicos y la comunicación como debe fluir tanto en forma vertical u horizontal.  
50. FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.
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	No.
	FUNCIONES

	1
	Desarrollar la aplicación del ciclo de proyectos en cuanto a elaboración de presupuestos, supervisión y ejecución de los mismos así como la elaboración de bitácoras del avance de obras.

	2
	Regular el desarrollo urbanístico del Municipio de San Pedro Perulapán y dar opinión técnica cuando se requiera para el mismo.

	3
	Formular presupuesto local dentro de las estructuras del plan de desarrollo.

	4
	Recomendar en coordinación con el Concejo, las políticas y los instrumentos para movilizar recursos, financieros, materiales y humanos para realizar los proyectos del Plan Estratégico Participativo.

	5
	Coordinar con los distintos organismos de planificación a nivel nacional, regional y local, las acciones por el interés del Municipio relacionados con su Plan Estratégico Participativo.

	6
	Controlar la calidad y seguridad de las construcciones que se ejecuten dentro del Municipio.

	7
	Hacer remediciones en bienes, inmuebles, propiedad de la Alcaldía y dar valuó o reevalúo de los mismos en obras de ejecución.

	8
	Supervisar obras que desarrolle la Alcaldía en las comunidades, para evaluar el avance físico y la calidad de los mismos.

	9
	Supervisar que se efectúen los trabajos de conservación y mantenimiento de los lugares, de recreo, especialmente los de reforestación.

	10
	Realizar la ornamentación y funcionalidad de los parques, zonas verdes, canchas municipales y otros lugares públicos, elaborando y desarrollando diseños para la ornamentación de los lugares mencionados y controlando el cumplimiento de actividades y tareas de mantenimiento y conservación de los mismos.

	11
	Vigilar que se respeten las ordenanzas municipales, leyes, medidas y disposiciones que regulan el funcionamiento y ornato de parques, plazas y zonas verdes del municipio.

	12
	Mantener actualizado el inventario de materiales, suministros, herramientas y equipo de trabajo.

	13
	Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) y la asignación presupuestaria de su dependencia.


51.  PRESUPUESTO DE TRABAJO

Cada Unidad debe contar con su propio presupuesto de trabajo, y se destinará para Funcionamiento cuando se trate de ejecutar actividades administrativas e Inversión, cuando se trate de proyectos, según cuadro siguiente:

DETALLE ANEXO 

52.  PLAN DE TRABAJO PROPUESTO

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	CRONOGRAMA (meses o semanas)

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4

	Expresan logros deseados y posibles de obtener. Es la solución propuesta a un problema, es imprescindible que pueda alcanzarse.


	Es la cuantificación del objetivo propuesto. Pueden establecerse las metas que se considere alcanzar.
	Son acciones programadas para llevarse a cabo en plazos diversos y sirven para alcanzar los objetivos propuestos, pueden dividirse en sub-actividades.


	Persona o personas que tienen la responsabilidad de ejecutar la actividad propuesta.
	Nos permite ponerle tiempo para la ejecución de una actividad.

	Ejemplo: Unidad de La Mujer
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Fecha de elaboración:  Lunes 15 de Enero de 2019

Nombre y firma del Jefe de la Unidad Solicitante: LICDA. MARIA JULIANA ESCOBAR MONTALVO

ANEXO B1 - LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Código y nombre de la Institucion: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

Nombre de la Unidad Solicitante: SECRETARÍA MUNICIPAL
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Visitar a Empresas e 

Inmuebles por Catastro 

Tributario y Municipal.

E FMAMJ J A S OND

Elaborar el cronograma de visiteo de 

acciones para cada zona que será 

visitada por el personal de Catastro de 

Empresas. La cual será cuantificada en 

tiempo, recurso humano y financiero.

El personal llevara una hoja de Bitácora 

de reporte de trabajo de forma diaria y 

al final de cada verificación de cada 

Cantón hará un reporte al Jefe de la 

UATM para su supervisión y 

evaluación de forma sistemática.

Imprimir la hoja de Ficha Catastral de 

Empresas e inmuebles para que cada 

Técnico de la Unidad de Catastro 

Apunte la Información recolectada por 

cada negocio nuevo, recalificado y 

empresas que ya no esten operando de 

forma fisica se ejecuta una acta de 

inspeccion de cierre legal o de oficio.

Supervisara y evaluara el Jefe de la UATM.

El Visiteo será de forma personal a 

cada negocio e inmueble, ya que se hará 

la entrevista de forma directa con el 

empresario o su representante.

Sra Dinora Jimenez, Erick Morales y 

Supervisara Jefe de la UATM:

Se hará el cronograma de solicitud de 

uso de vehículo para el personal del 

área de Catastro a la unidad de 

Servicios Generales.

solicitud de vehiculo por el jefe de la 

UATM.

Se solicitara Viáticos para el almuerzo 

de los Técnicos de Campo para evitar 

tiempos muertos y así avanzar de 

forma rápida.

solicitud de viaticos a cantones mas lejos 

por el jefe de la UATM:

una vez recolectada toda la 

informacion, revisada, y depurada por 

cada contribuyente, se les notificara a 

cada uno por los cambios que hubiesen 

de los valores de impuestos y Tasas 

Municipales

Alejandro Gonzalez Angeles. Supervisara 

y evaluara el Jefe de UATM

una vez consolidado la actualizacion  

de empresas y de tasas por cada zona, 

se enviara toda la informacion a la Enc. 

De Cta. Ctes. Para que actualice la 

informacion en las libretas de control 

de pagos, y en la hoja de excel de forma 

correlativa y ordenada( que lleva 

Maritza de Soriano) y posteriormente 

en el sistema informatico que el 

concejo ha de adquirir, Ademas la 

verificacion en las cargas de CAESS. 

(Karla de Calderon).

informe de contribuyentes de forma 

mensual que caen en mora de tres 

meses en adelante.(los primeros Cinco 

dias de cada mes) brindar las solvencias 

municipales de contribuyentes de tasas 

e impuestos que la soliciten.

informe mensual de la mora recuperada 

de tasas e impuestos municipales. (los 

primeros Cinco dias de cada mes) 

Estados de Cuentas para su respectivo 

envio a todo el municipio

informe mensual del listado de 

contribuyentes que cancelan en CAESS 

con sus respectivos descargos en cada 

una de las libretas de control de pagos.

informe de la mora real del municipio al 

30 de abril de 2019 y que sera 

presentada a la Mesa Tecnica de 

Enlace de Contacto Tributario 

Ciudadano, esta sera entregada por la 

Encargada de cuentas Corrientes y 

sacaran la mora según el plan de 

Trabajo de Cuentas Corrientes y ha  

Memorando # 19, enviado por el Jefe 

de la UATM de fecha jueves 31 de 

enero de 2019.

Elaboracion de Vialidades a los 

contribuyentes que lo soliciten

Sra. Milagro de los Angeles Segura

Sra. Ana Dinora Jiménez, Sr Erick Antonio 

Morales García y Manuel Eduardo Urquilla

CRONOGRAMA DEL PLAN DE TRABAJO ANUAL PARA EL AÑO FISCAL 2019

Lic. Karla de Calderon y Auxiliares, 

supervisara y evaluara por Jefe de la 

Unidad Administrativa Tributaria 

Municipal.

zona 2

zona 3

zona 4

INCREMENTAR LA BASE 

TRIBUTARIA Y LOS 

INGRESOS A LAS ARCAS DE 

LA MUNICIPALIDAD.

Iniciar con el proceso de 

verificación de las Empresas 

(Negocios) e inmuebles (tasas)  

ubicados en los 17 Cantones y El 

Casco Urbano, es decir la 

calificación de negocios Nuevos y 

recalificación negocios ya inscritos 

en la unidad de cuentas corrientes 

de UATM. Cierres de los ya 

existentes de forma legal o de oficio 

a efectos de depuración de la mora 

real del municipio, ademas de los 

nuevos servicios a los 

contribuyentes prestados por la 

municipalidad en aseo y alumbrado 

rural.



El municipio ha sido dividido en cuatro 

zonas para efectos de cuadricular el 

territorio.

METAS ACTIVIDADES RESPONSABLES

zona 1

METAS ALCANZADAS OBSERVACIONES

CRONOGRAMA

TRIMESTRES POR ZONA

Organizar taller de capacitación dirigidos a miembros de Organizaciones Sociales de Base en la temática de la prevención de la violencia intrafamiliar.
	4 Impartir talleres. 
	· Organización del taller

· Convocatoria a los participantes

· Preparación de materiales
	· Encargada de la Unidad de La Mujer.
· Encargado del Equipo de Perifoneo y publicidad.
· Agentes Externos: PNC, ISDEMU.
	[image: image45.emf]levantamiento Catastral de Postes, 

Torres, antenas, Shelter, 

Subrapartidores, sistemas de agua 

y otros.

ubicación de mapeo de postes 

municipales y de Caess, y  

otros en el sistema Atlas.

actualizar al 100% las 

fichas catastrales de 

inmuebles del Casco 

Urbano.

terminar la medicion y elaboracion 

de las fichas catastrales de los 

inmuebles en el Casco Urbano del 

municipio y Res. Loma Linda del 

Canton La Loma. Tal como esta 

diseñado en el plan de trabajo de 

Levantamiento y actualizacion de 

empresas e inmuebles Fase II. 

asimismo la cuantificacion 

pendiente de los pagos de 

Pavimentacion de Calle en Canton 

la Cruz.

presentar un informe sobre 

las fichas catastrales y sus 

respectivas Notificaciones al 

Jefe de la UATM para 

actualizar las diligencias de 

cada uno de los propietarios 

de inmuebles en ese sector. Y 

a la vez la Jefatura pasara un 

Informe al Concejo Municipal.

Ing. Marco Tulio Mata Montenegro y Tec. 

Manuel Urquilla. Supervisara y Evaluara 

Jefe de la UATM

Ordenar cada uno de los 

cementerios en cuanto al 

cobro y venta de Titulos 

de Perpetuidad

tener actualizado entre un 5% al 10 

% de cada uno de los cementerios 

las ventas de titulos a perpetuidad 

y pagos de enterramiento en los 

diferentes cementerios del 

municipio, asi como educar a las 

comunidades de los procesos de 

legalidad en cuento a estos 

servicios municipales.

llevar  un libro para registrar 

cada movimiento en cuanto a 

la venta de titulos y de 

enterramientos de cadaveres 

en el municipio, y la 

Elaboracion de titulos de 

perpetuidad con su respectiva 

inspeccion.

Tec. Manuel Eduardo Urquilla, 

Supervisara y Evaluara Jefe de la UATM

tener identificado los 

limites municipales

coordinar con el CNR y las 

Municipalidades colindantes el 

proceso de identificacion, acuerdo 

y aprobacion de los limites en los 4 

rumbos del municipio.

realizar el recorrido de 

identificacion con el CNR y 

Alcaldias, luego mapearlo en 

el sistema de Atlas, una vez 

este aprobado por la 

asamblea legislativa.

Tec. manuel Eduardo Urquilla, Ing. Marco 

Tulio Mata M. Supervisara y Evaluara Jefe 

de la UATM

ser eficientes en los 

servicios municipales

Elaboracion de Cartas de Ventas, 

Solvencias de no contribuyentes, 

Actas de Inspecciones, permisos 

de construccion, Terracerias, 

Rompimientos de calles Vecinales 

por Asociaciones de Agua,  Pre 

aprobacion de expendios de agua 

ardiente, ubicaciones catastrales y 

de toda inspeccion que solicite la 

comunidad.

inspecciones de campo, que 

se realizaran todos los dias 

jueves de c/semana

Sra. Ana Dinora Jiménez, y Jefe de UATM 

en caso excepcionales acompañara el Sr. 

Erick Antonio Morales y si se requiere 

asesoria tecnica profesional los señores 

Tec. Manuel Eduardo Urquilla e Ing. 

Marcos Tulio Mata M.

Actualizacion de bases 

legales de la Unidad 

Tributaria

Elaborar una Ordenanza Municipal 

que contengan todos los servicios 

que brinda la municipalidad a los 

contribuyentes

Reuniones con la mesa de 

enlace tributario, mesa 

tecnica de contacto tributario, 

en coordinacion con USAID, y 

lideres comunales

Integrantes de las mesas tecnicas y 

Jefatura de la UATM

Atender al publico en 

menos tiempo posible

sistematizar el cobro de los 

servicios tributarios.

Introduccion de toda la 

informacion que se ha 

levantado en campo al nuevo 

sistema informatico.

toda la Unidad de UATM según 

cronograma que se elaborara en su 

oportunidad.

iluminar el municipio de 

San Pedro Perulapan en 

un 25% de la Totalidad del 

territorio.

tener a las principales Calles, 

Caserios, Colonias, lotificaciones y 

otros y que represente un 35%  del 

area total del municipio iluminado 

con lamparas de mercurio.

inspecciones de campo para la 

conexiones de lamparas de 

mercurio,reuniones con las 

adescos y directivas 

sectoriales y completar la 

primera fase en Junio de 2019.

jefe de la UATM y Sra Dinora Jimenez.

tener mapiado los 

negocios y servicios 

municipales que la unidad  

Tributaria  brinda a los 

contribuyentes.



levantamiento de zonas verdes, 

calles y caminos vecinales del 

municipio, para ejecutar esta 

actividad del 25% de Monto total 

de todo el Municipio.

ubicación de las Zonas Verdes 

calles y caminos vecinales en 

el sistema en el sistema Atlas.

Ingeniero Marco Tulio Mata Montenegro, 

apoyara Tec. Manuel Urquilla, Supervisara 

y evaluara el Jefe de UATM.

realizar el mapeo de toda la 

informacion obtenida en 

campo por la unidad de 

Catastro de inmuebles y 

empresas.

tener actualizado el 100%  al final 

de año 2019 los croquis de 

ubicación de cada uno de los 

contribuyentes ( negocios y 

servicios) geograficamente en el 

sistema denominado "Atlas"
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Código

Descripción de obras bienes y servicios

1

BENEFICIOS ADICIONALES DEL 

EMPLEADO(DIA DEL EMPLEADO MPAL, 

DIA DEL PADRE, DIA DE LA MADRE)

10

UNIDADES 185.00 $                 1,850.00 $              MAYO -AGOSTO

2 BLUSAS PARA MUJERES 15 UNIDADES 15.00 $                    225.00 $                  FEBRERO

3 CAMISAS POLO PARA HOMBRES 15 UNIDADES 15.00 $                    225.00 $                  FEBRERO

4 JEANS PARA HOMBRES 15 UNIDADES 30.00 $                    450.00 $                  FEBRERO

5 ZAPATOS CON CUBO 6 UNIDADES 70.00 $                    420.00 $                  FEBRERO

6 JEANS PARA MUJER 15 UNIDADES 30.00 $                    450.00 $                  FEBRERO

7 GPS DE MAXIMA PRESICION CATASTRO

1

UNIDAD 6,000.00 $              6,000.00 $              MARZO

8

LAPICEROS NEGROS

15

CAJAS 3.10 $                      46.50 $                    MARZO

9 LAPICEROS AZULES 15 CAJAS 3.10 $                      46.50 $                    MARZO

10

CLIP JUMBO

10 CAJAS 1.00 $                      10.00 $                    MARZO

11

CLIP DE MARIPOSA

10

CAJAS 2.10 $                      21.00 $                    MARZO

12

USB 32 GB

9 UNIDADES 18.50 $                    166.50 $                  MARZO

13

ESTACION TOTAL

1 UNIDAD 10,000.00 $           10,000.00 $            MARZO-ABRIL

14

TELEFONO CELULAR

1 UNIDAD 150.00 $                 150.00 $                  FEBRERO-MARZO

15

CALCULADORA

10 UNIDAD 12.50 $                    125.00 $                  FEBRERO-MARZO

16 SELLOS 8 UNIDAD $7.50 60.00 $                    FEBRERO-

17 FOLDER CARTA 600 UNIDAD $0.11 66.00 $                    FEBRERO-

18 FOLDER OFICIO 600 UNIDAD $0.14 84.00 $                    FEBRERO-

19 PILOT NEGRO 30 CAJAS $13.50 405.00 $                  FEBRERO-

20 PILOT ROJO 30 CAJAS $13.50 405.00 $                  FEBRERO-

21 PILOT AZUL 20 CAJAS $13.50 270.00 $                  FEBRERO-

22 PILOT PARA PIZARRA 60 NEGRO 20 CAJAS $19.50 390.00 $                  FEBRERO-

23 PILOT PARA PIZARRA 60 AZUL 20 CAJAS $19.50 390.00 $                  FEBRERO-

24 PILOT PARA PIZARRA ROJO 10 CAJAS $19.50 195.00 $                  FEBRERO-

25 TIRRO 15 UNIDAD $0.65 9.75 $                       FEBRERO-

26 CINTA SCOTH 15 UNIDAD $0.75 11.25 $                    FEBRERO-

27 LIQUIT PAPER 30 UNIDAD $1.80 54.00 $                    FEBRERO-

ANEXO B1 - LISTADO DE NECESIDADES PROYECTADAS PARA EL PLAN DE COMPRAS

Código y nombre de la Institucion:

Nombre de la Unidad Solicitante:

Nombre y firma del Jefe de la Unidad Solicitante:

Ejercicio Fiscal:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

UATM (CATASTRO, CUENTAS CORRIENTES,RECUPERACION DE MORA, CEMENTERIOS Y DESARROLLO DE TERRIRORIO DE MUNICIPIO)

INGENIERO: SANTOS ENRIQUE MENDEZ

viernes, 08 de febrero de 2019

Precio Total Mes en el que se espera 

formalizar el contrato o 

emitir la orden de compra

Fecha de elaboración: 

No                             

Correlativo

Fuente de Recurso Catálogo de Productos y Servicios de las                      

Naciones Unidas                                                                             

(UNSPSC)

Cantidad 

proyectada

Unidad de 

Medida

 Precio Unitario 
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Las metas a establecer dependerá de cada unidad, de acuerdo al volumen de trabajo, es importante ser preciso a la hora de establecer las metas, ya que no deben ser ni muy mínimas ni tampoco en exceso, ya que existe el riesgo de no poderlas cumplir. De igual forma al establecer el calendario de actividades, se debe consultar constantemente para ver si se están cumpliendo conforme lo planeado.

Los planes de trabajo deben ser analizados y aprobados por el Concejo Municipal. Si por dadas circunstancias durante la ejecución del plan,  se presentan actividades que nos se pueden cumplir o realizar, cada Jefatura deberá solicitar la respectiva modificación al Concejo Municipal (Eso sería lo ideal); sin embrago; en todo caso debe de ir informando a su unidad superior acerca de los eventos.

                            PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019
1. IDENTTIFICACION

Nombré de la institución: Alcaldía  Municipal de San Pedro Perulapan


Empleado                         : Elmer Joel Beltrán Segura


Cargo                                : Jefe del Registro Del Estado Familiar


Unidad de Trabajo         : Registro del Estado Familiar 


Jefe inmediato Superior: Oswell Sibrian Alcalde Municipal


Periodo                             : Enero 2019- Diciembre 2019

2. INTRODUCCION

En el presente plan, responde a una descripción de las acciones  proyectadas el ejercicio municipal del 1 de enero del 2019 hasta el 31 de diciembre 2019. Indague el y metas debidamente programadas para la consecución  de los mismos.

Las actividades están enfocadas en el logro de los objetivos propuestos en función  de la misión y visión de la municipalidad  que están en función de las prestaciones de servicio  de calidad de la población como también en el establecimiento de una guía de trabajo que permita ejecutar actividades de conformidad  a las funciones asignadas. Atreves del manual de organización y función  del Registro del Estado Familiar.
3. Visión y misión de la municipalidad          
Visión :  Convertir al municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca un cultura de paz y sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes, y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.

MISION:   Somos Una administración que trabaja con equidad, trasparencia y  honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medioambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.

4. OBJETIVO. 

  OBJETIVO GENERAL
Administrar los recursos que constituyen la estructura de la municipalidad, tales como; humanos, materiales y  financieros, proveyendo de planes y directrices que contribuyan al cumplimiento de las políticas y metas institucionales. 
5 JUSTIFICACION.
El presente plan de trabajo año 2019 es importante ya que es necesario mantener actualizados, los diferentes objetivos, metas y cada una de las actividades que se realizan en todo el año; como también responde a la realidad de  de  la municipalidad; y sirve como instrumento de planificación manteniendo. Una visión de trabajo de manera eficiente y eficaz.

6. BASE LEGAL

El marco legal que respalda  las acciones a   qui,  descritas,  se fundamentan   en la constitución de la republica, y las leyes secundarias como son código municipal,  ley del nombre de la persona natural, ley transitoria de los regímenes patrimoniales del matrimonio, código de familia, ley LEPINA.

7. ESTRUCTURA ORGANICA

1. FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO

1- Planificar, Organizar  y  llevar  un control del trabajo que se realiza en la unidad del registro del estado familiar para que de forma periódica poder dar un informe al concejo municipal en funciones.

2- Celebrar reuniones en conjunto con el  Alcalde, Jefaturas y dependientes de manera bilateral para  planificar, organizar, ejecutar y controlar el trabajo del Registro Del Estado Familiar.

 3- Informar al señor Alcalde Municipal sobre los logros de los planes anuales  operativos  del plan estratégico  y de los  planes de nuestra unidad.

4- Someter a consideración del Señor Alcalde los planes y proyectos orientados a mejorar la modernización del que hacer administrativo y  técnico de la Municipalidad.

5- Realizar visitas a las dependencias y  visitas de campo con el propósito de supervisión y control institucional de las responsabilidades que asumieron en el  plan de trabajo.

6- Vigilar de manera permanente el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y acuerdos por el consejo Municipal para  que sea un efectivo seguimiento.

7- Efectuar estudios y análisis que reflejen el costo de prestación de los servicios públicos y rentabilidad de los mismos,  anexando  propuestas tendientes  a optimizar  y actualizar la recuperación de la inversión.

8- Desarrollar por delegación del  Alcalde Municipal la gestión administrativa y financiera de la Municipalidad  de manera  efectiva, eficiente y económica de los recursos  humanos, materiales y financieros de la Municipalidad, de acuerdo a las leyes acuerdos y disposiciones emanadas por el consejo Municipal y Alcalde  para alcanzar los resultados planificados. 

 9- proponer planes de mejora continua  y resolución de problemas en las unidades en cuanto  a deficiencias en las herramientas de trabajo, falta de información entre otros  que sean generados de atrasos para el normal funcionamiento de la institución.

10- Dar seguimiento a los planes de trabajo al consejo Municipal  Periódicamente acerca de las actividades desarrollada por el registro del Estado Familiar y las áreas que están bajo  mi responsabilidad

11- Apoyar que el trabajo  de la municipalidad  se lleve  a cabo en un ambiente laboral agradable e in dependiente,  así  como involucrares para  gestionar las distintas capacitaciones  que los funcionarios deben recibir.

12- Contribuir al Fortalecimiento de las finanzas de la Municipalidad por medio del diseño e implementación de propuesta y políticas que promueven la recaudación de tasas por la prestación de servicios por ejemplo la venta de certificación de partidas de nacimiento nacimientos y todo lo relacionado al registro del estado familiar.

13- Como jefe del Registro Del Estado Familiar es un compromiso dar seguimiento correctivo  a los señalamientos y fachas para las auditorias tanto internas como externas y de la corte de cuentas.

14- Velar para que los servicios que se prestan en esta unidad se realice de forma adecuada y racional, y ágil según las necesidades dela población 

	No                             Correlativo
	Fuente de Recurso
	Catálogo de Productos y Servicios de las                      Naciones Unidas                                                                             (UNSPSC)
	Cantidad proyectada
	Unidad de Medida
	 Precio Unitario 
	Precio Total
	Mes en el que se espera formalizar el contrato o emitir la orden de compra

	
	
	Código
	Descripción de obras bienes y servicios
	
	
	
	
	

	1
	FODES 25%
	 
	Sillas de espera
	4
	uni 
	 $                   20.00 
	 $                    80.00 
	FEBRERO

	2
	FODES 25%
	 
	Sillas de brazo
	2
	uni
	 $                   25.00 
	 $                    50.00 
	FEBRERO

	3
	FONDOS PROPIOS
	 
	Papel Bond tamaño carta
	50
	resma
	 $                     4.00 
	 $                 200.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	4
	FONDOS PROPIOS
	 
	Papel Bond tamaño oficio
	15
	resma
	 $                     4.00 
	 $                    60.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	5
	FONDOS PROPIOS
	 
	ampos
	15
	uni
	 $                   10.00 
	 $                 150.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	6
	FONDOS PROPIOS
	 
	boligrafos
	5
	caja
	 $                     4.00 
	 $                    20.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	7
	FONDOS PROPIOS
	 
	Toner Para Impresora
	30
	uni
	 $                   25.00 
	 $                 750.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	8
	FONDOS PROPIOS
	 
	Toner Para fotocopiadora
	36
	uni
	 $                   25.00 
	 $                 900.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	9
	FONDOS PROPIOS
	 
	sobres en blanco tamaño
	12000
	uni
	 $                     0.03 
	 $                 360.00 
	ENERO-DICIEMBRE 

	10
	FONDOS PROPIOS
	 
	Empastamiento  de libros
	15
	uni
	 $                   15.00 
	 $                 225.00 
	ENERO DICIEMBRE

	11
	FONDOS PROPIOS
	 
	cajas de clicks
	48
	uni
	 $                     0.50 
	 $                    24.00 
	ENERO DICIEMBRE

	13
	FONDOS PROPIOS
	 
	Tirros
	5
	uni
	 $                     3.00 
	 $                    15.00 
	ENERO DICIEMBRE

	$2,834.00
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REALIZADO POR

LICDA. MARÍA JULIANA ESCOBAR MONTALVO

SECRETARIA MUNICIPAL



1. IDENTIFICACIÓN
Nombre de la Institución: 
Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapan
Empleada: 
Licda. María Juliana Escobar Montalvo

Cargo: 
Secretaria Municipal
Unidad de Trabajo: 
Secretaría
Jefe inmediato superior:

Alcalde Municipal, Cnel. Oswald Sibrian Miranda
Período: 
Del 01 de Enero hasta 31 de Diciembre de 2019            



2. INTRODUCCION
El presente Plan de Trabajo 2019, de la Secretaria de Concejo, tiene implícito los objetivos de la Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapan, en el cual se busca ser un gobierno Municipal plural de soluciones, desarrollando la gestión y cooperación necesaria para garantizar la prestación de los servicios municipales con eficiencia y eficacia, contribuyendo así a la inclusión social para tener un San Pedro Perulapan seguro, ordenado y moderno.
Teniendo como principal propósito atender las necesidades de nuestra población, esforzándonos en dar una atención personalizada a quienes nos visitan y presentan sus solicitudes a las cuales daremos solución lo más pronto posible.

Como Secretaría Municipal, presento mediante el presente instrumento las actividades más emblemáticas que se desarrollarán durante el presente año pero además ofrezco mis recomendaciones para el concejo municipal que dentro de mis funciones está el asesorar oportunamente y bajo las Leyes de República para concluir con una administración exitosa.


3. VISIÓN DE LA MUNICIPALIDAD

Convertir al Municipio en modelo de Desarrollo, donde prevalezca una cultura de Paz y de sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.

4. MISIÓN DE LA MUNICIPALIDAD
Somos una administración que trabaja, con equidad transparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medio ambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.



5. OBJETIVO GENERAL.

Contribuir de manera eficiente y eficaz a alcanzar los objetivos y metas de la Municipalidad de San Pedro Perulapan y con la participación activa de todos los sectores de la localidad, bajo el ordenamiento de las Leyes que rigen nuestro País.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

 ( Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la población. 

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


7. VALORES
1. TRANSPARENCIA.

Realizar los procesos según los mecanismos que la ley Municipal y demás leyes establecen. 

2. HONESTIDAD.

Desarrollar las funciones establecidas con responsabilidad. 

3. TRABAJO EN EQUIPO.

Fomentar de una cultura de cooperación que nos permitan alcanzar los objetivos de la Municipalidad, junto con los diversos actores locales. 

4. EFICIENCIA. Dar solución a las necesidades y problemas que se presenten de manera oportuna garantizando hacer uso óptimo de los recursos Municipales. 

5. ETICA. 

Toma de decisiones con fundamentado en valores, principios, ideales y normas. 

6. COMPROMISO. 

Comprometidos con la misión y visión de la institución, con una superación constante.


8.  JUSTIFICACION.

Tomando en cuenta que la Secretaria Municipal es un funcionario público de gran importancia en las actividades administrativas de los gobiernos locales en cuanto al asesoramiento y apoyo al trabajo de los concejales y las comisiones del concejo, además, al ejercicio de la autoridad que como funcionario publico tiene al legalizar con su firma los despachos y documentos y los efectos jurídicos y administrativos que se producen, así como, la de resguardar los archivos del concejo que por ley le corresponden; es necesario dotar de las herramientas adecuadas a la unidad; como por ejemplo de ejemplares de la Legislación vigente, también archivadores con las condiciones idóneas para el resguardo de la información y los archivos del Concejo.
9. BASE LEGAL.

Según el Código Municipal en el Art. 54.- El Concejo funcionará asistido de un Secretario nombrado por el mismo de fuera de su seno. Podrá ser removido en cualquier tiempo sin expresión de causa.
Art. 55.- Son deberes del Secretario:

1.- Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;

2.- Autorizar las ordenanzas y demás instrumentos jurídicos que emita el Concejo;

3.- Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las  sesiones;

4.- Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y conservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas más adecuadas;

5.- Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un registro de todos los expedientes o documentos que se entreguen;

6.- Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier otro documento que repose en los archivos, previa autorización del Alcalde o quien haga sus veces;

7.- Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien presida el Concejo;

8.- Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaría del Concejo;

9.- Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les encomiende;

10.- Los demás que les señalen las leyes, ordenanzas y reglamentos.
10. ESTRUCTURA ORGANICA 2018- 2021.

11. FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.

	UNIDAD ORGANICA
	SECRETARÍA MUNICIPAL

	NOMBRE DEL CARGO
	SECRETARÍA MUNICIPAL

	UNIDAD SUPERIOR
	CONCEJO MUNICIPAL

	UNIDADES DE DEPENDENCIA
	ARCHIVO

	RELACIONES INTERNAS
	CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDE: Para administrar los asuntos del Concejo Municipal, convocar a sesiones y elaborar las actas correspondientes así, como su asesoramiento en el cumplimiento del marco Legal vigente para la toma de decisiones del Concejo Municipal.

	RELACIONES EXTERNAS
	Instituciones Públicas, privadas y otras instituciones como ONG´S, en las que se requiera información pertinente.



	N°
	FUNCIONES

	1
	Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;

	2
	Autorizar las ordenanzas y demás instrumentos jurídicos que emita el Concejo;

	3
	Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las  sesiones;

	4
	Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y conservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas más adecuadas;

	5
	Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un registro de todos los expedientes o documentos que se entreguen;

	6
	Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier otro documento que repose en los archivos, previa autorización del Alcalde o quien haga sus veces;

	7
	Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien presida el Concejo;

	8
	Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaría del Concejo;

	9
	Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les encomiende;

	10
	Los demás que les señalen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

	11
	Ejercer la Secretaría del Concejo Municipal, autorizando las correspondientes actas y registrando oportuna y cronológicamente en el Libro todos los asuntos tratados y acuerdos alcanzados.

	12
	Tramitar, manejar y archivar toda la correspondencia recibida y enviada por el Concejo Municipal.

	13
	Llevar a cabo las acciones necesarias para que exista una comunicación constante y fluida entre los distintos órganos de dirección de la municipalidad y personal operativo en todo lo relativo a la comunicación y el seguimiento de acuerdos

	14
	Controlar al responsable del archivo institucional

	15
	Formular y dar seguimiento a su Plan Operativo Anual y la asignación Presupuestaria de su dependencia.





12. PRESUPUESTO DE TRABAJO
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	No                             
	Catálogo de Productos y Servicios de las                      Naciones Unidas                                                                             (UNSPSC)
	Cantidad proyectada
	Unidad de Medida
	 Precio Unitario 
	Precio Total
	Mes en el que se espera formalizar el contrato o emitir la orden de compra

	
	Descripción de obras bienes y servicios
	
	
	
	
	

	1
	Beneficios adicionales (Día de la Madre y empelado Municipal) 
	1
	uni 
	 $ 200.00 
	 $ 200.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	2
	Productos Textiles y vestuarios
	1
	uni
	 $ 100.00 
	 $ 100.00 
	FEBRERO

	3
	Papel Bond
	30
	Resmas
	 $ 120.00 
	 $ 120.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	4
	Cartapacios
	50
	uni 
	 $125.00 
	 $ 125.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	5
	Bolígrafos
	20
	uni
	 $ 5.00 
	 $  5.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	6
	Engrapadora
	2
	uni 
	 $ 15.00 
	 $ 15.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	7
	CD´S
	1 caja
	uni
	 $ 30.00 
	 $ 30.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	8
	Tóner para impresora
	50
	uni
	 $1,400.00 
	 $1,400.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	9
	Energía Eléctrica
	 
	 
	 
	 
	ENERO- DICIEMBRE

	10
	Telefonía Celular
	 
	 
	 
	 
	ENERO- DICIEMBRE

	11
	Telefonía Fija
	 
	 
	 
	 
	ENERO- DICIEMBRE

	12
	Internet
	 
	 
	 
	 
	ENERO- DICIEMBRE

	13
	Mantenimiento Aires Acond.
	 
	 
	 
	 
	ENERO- DICIEMBRE

	14
	Grapas
	4 Cajas
	Cajas
	 $   5.00 
	 $   5.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	15
	Clips forrados
	8 Cajas
	Cajas
	 $  10.00 
	 $  10.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	16
	Separadores
	30 paquetes
	paquetes 
	 $  15.00 
	 $  15.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	17
	Post-it
	10
	uni
	 $  10.00 
	 $   10.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	18
	calculadora
	1
	uni
	 $  12.00 
	 $   12.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	19
	Folder tamaño carta
	50
	uni
	 $  15.00 
	 $   15.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	20
	Marcadores
	6
	uni
	 $  6.00 
	 $    6.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	21
	Páginas de colores
	200
	uni
	 $ 40.00 
	 $   40.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	22
	Corrector
	2
	uni
	 $ 2.50 
	 $   2.50 
	ENERO- DICIEMBRE

	23
	Clips Binder
	5 cajas
	uni
	 $  10.00 
	 $   10.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	24
	Tijera
	1
	uni
	 $   2.50 
	 $   2.50 
	ENERO- DICIEMBRE

	25
	Saca Grapas
	1
	uni
	 $  1.25 
	 $   1.25 
	ENERO- DICIEMBRE

	26
	Sello de la Unidad
	1
	uni
	 $   20.00 
	 $  20.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	27
	Perforador
	1
	uni
	 $  12.00 
	 $  12.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	28
	Regla de 30cm
	1
	uni
	 $  0.50 
	 $  0.50 
	ENERO- DICIEMBRE

	29
	Archivador Dexium
	1
	uni
	 $ 200.00 
	 $ 200.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	30
	Empastado de Libros
	3
	uni
	 $ 200.00 
	 $ 200.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	31
	Hojas protectoras transparentes t/c
	500
	uni
	 $ 20.00 
	 $  20.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	32
	Laptop
	1
	uni
	 $ 1,000.00 
	$ 1,000.00 
	JUNIO

	33
	Proyector 
	1
	uni
	$ 700.00 
	 $ 700.00 
	AGOSTO

	34
	Dietas
	12
	 
	 $ 880.00 
	$126,720.00 
	 

	35
	Aportaciones al ISSS
	 
	 
	 
	 $         -   
	 

	36
	Refrigerios para Concejales
	720
	uni
	$  2,880.00 
	 $ 2,880.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	37
	Bebidas para Concejales
	720
	uni
	 $ 540.00 
	 $ 540.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	39
	Papelería y Artículos de oficina 
	 
	 
	 $ 1,000.00 
	 $ 1,000.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	40
	Telefonía Celular
	14
	 
	$ 3,360.00 
	$  3,360.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	41
	Mantenimiento y Reparación de Bienes Muebles
	 
	 
	$ 1,200.00 
	$ 1,200.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	42
	Beneficios adicionales (Día de la Madre del Padre y empleado Municipal) 
	14
	 
	 $ 2,590.00 
	$  2,590.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	43
	Productos Textiles y vestuarios
	12
	uni
	$ 1,400.00 
	$ 1,400.00 
	ENERO- DICIEMBRE

	TOTAL
	$146,966.75


13. PLAN DE TRABAJO PROPUESTO
	DEPENDENCIA 
	Secretaria del Concejo

	OBJETIVO
	Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la población. 

	META N0.1
	Elaborar y resguardar la documentación de las sesiones del Concejo Municipal, cumpliéndose con los requisitos correspondientes. 

	INDICADOR META
	Actas de acuerdos de recomendaciones o propuestas. 

	N°
	ACTIVIDADES
	MEDIO DE VERIFICACION
	RESPONSABLE
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Recepción de documentación dirigida al Concejo Municipal. 
	Documentación Recibida. 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	2
	Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones. 
	Convocatorias. 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	3
	Autorizar las ordenanzas y demás instrumentos jurídicos que emita el Concejo. 
	Acuerdos Municipales. 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	4
	Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas 
	Libros de Asistencias, 

Actas de Acuerdos Municipales. 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	5
	Digitación de Actas y Acuerdos del Concejo Municipal. 
	Actas firmadas. 
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	6
	Remisión oportuna de acuerdos a los departamentos y unidades 

Correspondientes. 
	Libro de control de entrega firmado. 
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	7
	Realizar trámites de Titulación de terrenos. 
	Solicitudes de respaldo 
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	8
	Sustituir al jefe del Registro del Estado Familiar en caso de ausencia. 
	Acuerdo de respaldo 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	9
	Celebración de Matrimonios Civiles. 
	- Celebración de Matrimonios Civiles en las Instalaciones de la Alcaldía.

- Celebración de Matrimonios Civiles a domicilio durante los fines de semana
	Secretaria Municipal y Alcalde Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	10
	Preparar el cuadro de solicitudes semanales para dar lectura en la reunión de Concejo.
	Cuadro descripción de solicitudes de las comunidades
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	11
	Atender a personas y directivas en el seguimiento a las solicitudes revisadas por el Concejo Municipal.
	Atender personalmente a cada uno de los ciudadanos que emiten solicitudes.
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	11
	Elaboración del POA 2019
	Documento impreso
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	12
	Miembro de la Comisión de Salud y Seguridad Ocupacional
	Convocar a reuniones y elaboración de actas de reuniones
	Secretaria de la comisión
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X


	DEPENDENCIA 
	Secretaria del Concejo

	OBJETIVO
	Brindar en forma eficiente y oportuna los servicios a la población. 



	META N0.2
	Asistencia de comisiones del Concejo Municipal. 

	INDICADOR META
	Libros de registro actualizados. 

	N°
	ACTIVIDADES
	MEDIO DE VERIFICACION
	RESPONSABLE
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	1
	Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y conservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas más adecuadas. 
	Libros, Ampos de Acuerdos. 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	2
	Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un registro de todos los expedientes o documentos que se entreguen. 
	Acuerdos Municipales, Libros de registro de acuerdos. 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	3
	Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y Facilitar el trabajo que se les Encomiende. 
	Notificar por medio de mensajes o llamadas, etc. 
	Secretaria Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	4
	Elaboración de memorándum, notas para diferentes dependencias. 
	Solicitudes 
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	5
	Acompañar a las Comisiones en sus reuniones programadas.
	Elaboración de Actas de las Reuniones realizadas
	Secretaria Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X



14. RECOMENDACIONES
1. Mandar el cumplimiento a las unidades Administrativas especialmente a los jefes de Departamentos de la importancia de fundamentar la solicitud de acuerdos describiendo: Problema, necesidad, y/o solicitud clara, concisa, fundamentación legal, técnica, financiera y administrativa.
2. Concientizar a las unidades administrativas y Comisiones de Concejo, de la entrega oportuna de los documentos de respaldo debidamente legalizados. 



INTRODUCCION.

 Toda planificación permite dar respuestas a situaciones adversas que necesitan darle un trato definitivo estas acciones nos permiten mejorar el funcionamiento en la planificación al consejo municipal, para que este prevenga, priorice y gestione los recursos necesarios para darle solución a corto, mediano o largo plazo a las necesidades. 

El presente plan se ejecutará en un plazo establecido a partir del uno de enero al treinta y uno de diciembre del ejercicio de 2019, y su estructura está definida inicialmente por la visión y misión de la Municipalidad, los objetivos propuestos, la justificación, la base legal, así como el cronograma que es fundamental para el desarrollo de cumplir metas propuestas.
De acuerdo a la experiencia sobre los informes financieros y el flujo monetario que predomina al interior de la municipalidad y para realizar la edificación y la gestión y el manejo de los recursos monetarios en el funcionamiento y el desarrollo municipal, se autoriza a la persona encargada de la unidad de tesorería. Así como también se ponen de manifiesto el consolidado de los estados financieros para que el Concejo Municipal esté al tanto de los movimientos que se realizan continuamente al presupuesto municipal, tanto en su ejecución presupuestaria como en las reprogramaciones que ellos estimen convenientes realizar al presupuesto municipal vigente. 

DESCRIPCION DE LA UNIDAD

· NOMBRE DEL CARGO:    

 TESORERA  : MAYRA LISSETHE RENDEROS DE VASQUEZ

· UNIDADES DE DEPENDENCIA :

 AUXILIAR DE TESORERIA: EVA CRISTINA ERAZO RODRIGUEZ

AUXILIAR DE CAJA: SANTOS EMILIO FLORES BELTRAN

· RELACIONES INTERNAS:

CONTABILIDAD

CONTROL TRIBUTARIO

UACI

SECRETARIA MUNICIPAL

PROYECTOS

CUENTAS CORRIENTES

· RELACIONES EXTERNAS

ISDEM

MINISTERIO DE HACIENDA

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

EMPRESAS PRIVADAS DEL SECTOR FINANCIERO

FIRMAS DE AUDITORIA.

TERMINOS DE TESORERIA:

Para conocer sobre el Plan de Trabajo de la Unidad de Tesorería, se relaciona con los siguientes términos:

 Tesorería: Es una unidad responsable de resguardar y salvaguardar los bienes de índole financieros de la municipalidad. 

Tesoro: Son los bienes monetarios, financieros, muebles e inmuebles considerados como valor neto del ente municipal.

 Presupuesto: Es la cantidad de dinero con la que dispone una empresa o entidad para realizar sus operaciones de cualquier índole. Es el monto asignado anualmente para el financiamiento; tanto de planes, programas y proyectos, como de la organización establecida, a fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la municipalidad; ordenadas a la satisfacción de las necesidades sociales, culturales, económicas y políticas de población. 

Ingresos: Son las cantidades de dinero que recibe una empresa o entidad por la venta de sus productos o servicios. (Para nuestro caso el Fondo General que se recibe mensualmente de parte del gobierno central) para el servicio del Municipio. El presupuesto se basa en que los EGRESOS DEBEN SER IGUALES A LOS INGRESOS; o sea las salidas de dinero de la municipalidad deben ser igual a las entradas que van a obtener en un periodo determinado (un año). 

Egresos: Un gasto es un egreso, salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para obtener un artículo o por obtener un servicio. 

Una vez que el Consejo Municipal haya elaborado el Presupuesto se procede a la Ejecución Presupuestaria de Ingresos (Elaborar todos los proyectos sociales y de infraestructura que el consejo estime conveniente realizar).

PLAN ESTRATEGICO.
LA unidad de tesorería trabaja conjuntamente con todas las áreas de la alcaldía de la municipalidad, respetando el plan estratégico participativo y presupuesto municipal en donde ya está establecido el uso de los recursos en cuanto al FODES. En cuanto a los fondos propios se va trabajando con austeridad de los recursos cubriendo los servicios básicos de la municipalidad.

OBJETIVOS.

· Programar, dirigir, coordinar, supervisar la percepción y custodia de los recursos financieros, hacer la concentración y erogación de los fondos mensuales con los que cuenta el gobierno municipal y cumplir con nuestras obligaciones y metas establecidas en el cronograma de actividades

OBJETIVO ESPECIFICOS: 

· Supervisar la recaudación de ingresos corrientes en las cuentas bancarias respectivas. 

· Efectuar el pago de salarios al personal y cancelar los compromisos adquiridos por el gobierno municipal con base a la documentación debidamente autorizada y documentada. 

· Mantener el registro autorizado de firmas para el manejo de las cuentas, control de finanzas, garantillas y otros valores de cargo de la tesorería. 

· Gestionar, de conformidad a los acuerdos del Consejo Municipal, la apertura o cierre de las cuentas bancarias, por las que se manejen los fondos municipales. 

· Velar porque la recaudación de ingresos y los pagos de bienes y servicios se realicen de conformidad a las disposiciones legales, (conforme al Código Municipal, Ley General Tributaria Municipal, Ley de Impuesto o Tarifa de Arbitrios, según el caso, Ordenanza de tasa, Ley Orgánica de la Corte de Cuentas de la Republica y especialmente las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas, etc.) y acuerdos del Consejo Municipal.

JUSTIFICACION
· Este plan nos ayudara a mantener nuestras funciones a corde a nuestra unidad y alcanzar metas de manera eficiente y eficaz las actividades proyectadas haciendo cumplir nuestro compromiso como unidad de tesorería.

BASE LEGAL
La unidad posee varias leyes que están siendo supervisadas para resguardar fondos públicos entre los cuales se presentan:

La recaudación de ingresos y los pagos de bienes y servicios se realicen de conformidad a las disposiciones legales, (conforme al Código Municipal, Ley General Tributaria Municipal, Ley de Impuesto o Tarifa de Arbitrios, según el caso, Ordenanza de tasa, Ley Orgánica de la Corte de Cuentas de la Republica y especialmente las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas, etc.) y acuerdos del Consejo Municipal, Reglamento Interno de la municipalidad.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ANALIS DE MATRIZ FODA PERSONAL

El análisis FODA es una radiografía de los recursos personales disponibles para enfrentar y avanzar hacia el logro de metas y objetivos planteados en cada área, desarrollando un análisis coherente y realizable. El análisis FODA ayuda a maximizar los recursos y talentos, superar debilidades para aprovechar las oportunidades y minimizar las amenazas que este entorno competitivo exige, esta herramienta debe ser realizada de forma individual,  totalmente honesta y con la visión que es una herramienta de conocimiento y desarrollo personal. 

La  realidad financiera de la Alcaldía Municipal depende de la optimización de los recursos ya que los ingresos son mínimos, por lo tanto, tiene que existir una priorización en cuanto a los gastos y a las necesidades de todas las áreas y del municipio.
A continuación se presentan un cuadro FODA

	FORTALEZAS

	OPORTUNIDADES

	DEBILIDADES

	      AMENAZAS

	ACCIONES A TOMAR

	-Tener recursos necesarios para cumplir nuestro objetivo.

-Buenas relaciones con los diferentes departamentos.

-flexibilidad ante los cambios

-conocimientos sobre las operaciones

	Aprender nuevos programas como por ejemplo sistema Safim.

-capacitación en habilidades generales y otras relacionadas

-mejorar la comunicación dentro del departamento y con el resto de la alcaldía.

-analizar flujos de trabajo para identificar.

	Asignación de más actividades adicionales.

-falta de seguimiento y cierre de las tareas asignadas 

-más carga laboral, reuniones imprevistas.
-casi todos los días se están elaborando y entregando cheques
	No identificar los riesgos laborales y personales.
-falta de cooperación y compromisos por parte de las diferentes áreas.
-falta de comunicación sobre las funciones y responsabilidades

-asignación de una persona para remesar, persona de confianza.
	-cumplir metas
-Identificar los riesgos laborales y comunicarlos oportunamente.
-apoyo de gerencia y otras unidades relacionadas.

Tener un día específico de entrega de cheques, casos emergencias.




FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.

Aquí se describirán las actividades establecidas en el descriptor de puestos conforme lo establece del Manual de Organización y Funciones. 

Las actividades que se realizan está de acuerdo al manual de funciones de la municipalidad.

1-elaborar y ejecutar el plan de trabajo de este departamento con enfoque a la auto-sostenibilidad, enfocados a la misión y visión institucional.

2-administrar la recaudación, custodia y erogaciones de valores y fondos de la municipalidad de las diferentes fuentes de financiamiento asi como  en los casos de donaciones.

3-llevar actualizados los libros de ingresos y egresos en el modulo para tesorería del safim.

4-cancelar los compromisos económicos adquiridos por la municipalidad con base a la documentación debidamente autorizados y respaldada.

5-dar a conocer a las autoridades las erogaciones ejecutadas e informar cuando existan situaciones irregularidades.

6-controlar las obligaciones y compromisos financieros y económicos, se realicen de manera oportuna para no caer en incumplimiento y que generen multas e intereses innecesarios.

7-realizar en las fechas estipuladas las remesas correspondientes de manera adecuada y llevando un control de las mismas en expediente.

8 trabajar en coordinación con las unidades de presupuesto y contabilidad para efectos de mantener actualizados los registros que se generen.

9-pago de planilla laboral y las obligaciones asociadas (isss/afp/rentas descuentos bancarios, ipsfa)

10-elaborar en coordinación con la unidad financiera el informe trimestral de distribución de fodes  para presentarlo oportunamente al ISDEM.

11-Elaborar informes mensuales, trimestrales  y los que sean solicitados por el concejo municipal para dar a conocer las finanzas de la institución.

12-apertura de cuentas cierres de cuenta solicitud de chequera,y especies municipales.

13-elaboracion y pago de planilla de dietas, con el respaldo de asistencias a las reuniones por parte de los concejales.

14-elaborar constancia de sueldo, constancia de retenciones, informe de cuentas por pagar, declaración de renta, actualización del libro auxiliar de banco y de especies municipales en coordinación con los auxiliares.

15-controlar el pago por el vencimiento de facturas, planillas  y obligaciones así como estar pendiente de las conciliaciones bancarias.

16-remision de información de ingresos y egresos a contabilidad con su debida documentación de respaldo para ser validada en el safim.

17-velar por las recaudaciones de ingresos y los pagos se realicen de conformidad a las disposiciones generales del código municipal, ley general tributaria municipal, ley de impuesto del municipio, ordenanza municipal de tasas ley de la corte de cuentas y normas técnicas de control interno.

18- verificar que las carpetas técnicas de proyectos sociales, así como los proyectos infraestructura, para salvaguardar los fondos. 
11. PLAN DE TRABAJO PROPUESTO

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	CRONOGRAMA (meses o semanas)

	
	
	
	
	Enero

mayo
	febr
	marzo
	abril

	Actualización del sistema safim 2018

	Terminar el mes de diciembre 2018.
	Digitación de todos los días para actualizar el sistema.

	Mayra renderos

Cristina Erazo

Emilio Flores
	En todo este trascurso de tiempo esperamos actualizarnos 



	Actualización de sistema safim 2019 


	Tenerlo actualizado
	Digitación de todos los días para actualizar el sistema.

	Mayra renderos

Cristina Erazo

Emilio Flores
	A partir junio 19

	Elaboración de planillas empleados y dietas
	Hacer efectivo el pago de cada trabajador
	Llevar control de cada empleado por mes para su respectivo pago
	Mayra Renderos
	Del 15 al 19 de cada mes para hacer efectivo el pago el 20 de cada mes. 

	Elaboración de informes 
	Dar a conocer las disponibilidades 
	Llevar control de salidas y entradas de fondos
	Mayra renderos
	Cada mes o cuando lo requiera el sr. Alcalde y su concejo.

	Elaboración de cheques 
	Cubrir las necesidades de pagos a los proveedores y beneficiarios mediante aprobación de concejo.
	Hacer las respectivos pagos aprobados
	Mayra Renderos

Cristina Erazo
	Todos los viernes caso de emergencias se pueden entregar otros días.

	Remesar ingresos diarios
	Depositar banco
	Asignar a una persona de confianza o en casos ir la encargada o la auxiliar
	Mayra Renderos

Cristina Erazo

Persona de confianza
	Todos los días se necesita enviar al banco es por ello que se necesita disponibilidad de una persona de servicio general, así mismo vehículo municipal.

	Llevar libros de especies actualizados
	Controles de inventarios de cada especie
	Cada mes se lleva este registro 
	Mayra Renderos

Cristina Erazo
	Cada mes se actualizara cada mes.


Las metas a establecer dependerá de cada unidad, de acuerdo al volumen de trabajo, es importante ser preciso a la hora de establecer las metas, ya que no deben ser ni muy mínimas ni tampoco en exceso, ya que existe el riesgo de no poderlas cumplir. De igual forma al establecer el calendario de actividades, se debe consultar constantemente para ver si se están cumpliendo conforme lo planeado.

CONCLUSIONES.
· Que al registrar y realizar los pagos a empleados y al cancelar todos los compromisos adquiridos por el Consejo Municipal y los movimientos económicos realizados en el momento oportuno, genera más confiabilidad para tomar cualquier decisión de en términos monetarios. 

· Cuando se realizan las conciliaciones por cada proyecto se puede deducir el saldo actual que tiene una cuenta y se deja evidencia física documentada de cada transacción bancaria. 

· Al revisar que todos los movimientos económicos cuenten con su debida documentación de respaldo, nos podemos evitar una futura observación de parte de la Corte de Cuentas.

PLAN OPERATIVO ANUAL 

(POA 2019)
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán

AMSPP

Departamento de Cuscatlán, El Salvador.
(ENERO 2019)

I. INTRODUCCIÓN
La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional según el Art. 9 de la LACAP, es la responsable de la descentralización operativa y de realizar todas las actividades relacionadas con la gestión de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, es decir, que la UACI es la encargada de desarrollar el Ciclo de la Compra Publica siguiendo los procedimientos correspondientes, establecidos en la Ley. Para este año 2019, el reto que se presenta es ordenar de manera más eficiente a las Unidades Solicitantes que son las que requieren las contrataciones de obras, bienes y servicios, mejorar aún más la coordinación con la UFI y establecer los canales básicos de comunicación con todas las unidades para eficientizar las adquisiciones y contrataciones propuestas en los diferentes planes de trabajo de cada Unidad Solicitante. 

II. CONTEXTO ORGANIZATIVO DE LA MUNICIPALIDAD
La UACI, depende de manera directa del Titular de la Institución según el Art. 10 de la LACAP, asimismo en el inciso m) de este mismo artículo obliga a informar por escrito y trimestralmente al titular de la Institución, las contrataciones que se realicen. Con la Unidad Financiera (UFI) según el Art. 11 de la LACAP, debe existir una coordinación en lo relacionado a Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Bienes y Servicios, especialmente en lo concerniente a la programación de estas y a la disponibilidad presupuestaria.
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III. OBJETIVOS DE LA UNIDAD 
1. General

Establecer los procedimientos correspondientes para la Gestión de la Compra Pública y verificar que el uso de los fondos sea el correcto orientado a la inversión social, dando respuesta a las necesidades de la población del municipio de San Pedro Perulapán.
2. Específicos
· Elaborar las guías básicas de procedimientos a las Unidades Solicitante para el ciclo de la compra pública.

· Capacitar a las diferentes Unidades en temas como: Unidad Solicitante y su importancia; Ciclo de la Compra Pública y Administrador de Compra y Contratos.

· Coordinar con UFI la elaboración de la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y publicarla en la plataforma COMPRASAL.

· Asesorar a las diferentes Unidades en la elaboración de los planes de trabajo y presupuestos de inversión.

· Cumplir con las atribuciones delegadas por la LACAP en el Art 10 de esta Ley y sus incisos.

· Impulsar temas de austeridad en el gasto, inversión pública eficiente, compras verdes y eficiencia en la ejecución del Presupuesto.
IV. FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LA UNIDAD 
Todas las del artículo 10 de la LACAP.

MATRIZ DE PLANIFICACIÓN UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
	ACTIVIDAD 1:

ELABORACION DE GUIAS BASICAS PARA UNIDADES SOLICITANTES, CAPACITACIONES EN TEMAS RELEVANTES Y SEGUIMEINTO A PROCESOS DEL CICLO DE COMPRAS PÚBLICAS.
	DEFINICIÓN:

Se elabora una guía que servirá de referencia para el requerimiento de Obras, Bienes y Servicios por las diferentes Unidades Solicitantes de la Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán

	RESULTADOS ESPERADOS
	a) Las diferentes Unidades Solicitantes estas Capacitados e informados, respetan los procedimientos, tiempos y documentan los diferentes requerimientos hacia la UACI. 

b) La Coordinación entre UACI – UFI se ha vuelto más eficaz y eficiente.

c) Los expedientes de los Programas Sociales y Proyectos se encuentran ordenados con suficiente documentación de respaldo, con los procedimientos exigidos por la LACAP.

d) Se han desarrollado las contrataciones y adquisiciones requeridas en los tiempos según planificación de trabajo de cada Unidad Solicitante.

e) Mayor transparencia en el ciclo de la compra pública.

	INDICADOR DE RESULTADO
	1. Mayor eficiencia en los tiempos de respuesta a las solicitudes y requerimientos. 
2. Expedientes ordenados y documentados por cada Programa Social y/o Proyecto.

3. Documentación de respaldo completa para las diferentes adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

4. Se ha utilizado la plataforma de COMPRASAL para generar mayor competencia en la compra pública.

	
	PERIODO ENERO 2019 - DICIEMBRE 2019
	RESPONSABLES

	Nº
	SUB-ACTIVIDADES
	1er Trimestre
	2º Trimestre
	3er Trimestre
	4º Trimestre
	DIRECCION
	EJECUCION
	APOYO TECNICO

	
	
	ENE
	FEB
	MAR
	ABR
	MAY
	JUN
	JUL
	AGO
	SEP
	OCT
	NOV
	DIC
	
	
	

	1
	Elaboración de Guía Básica para Unidad Solicitante.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE UACI

	JEFE UACI
	ASISTENTE  UACI

	2
	Capacitación a personal Jefaturas sobre Unidad Solicitante
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE UACI

	JEFE UACI
	ASISTENTE 

UACI

	3
	Seguimiento y revisión a Tramites y documentación de respaldo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE UACI

	ASISTENTE

 UACI
	PROYECCION SOCIAL

	4
	Resolución de conflictos en procesos administrativos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	CONCEJO MUNICIPAL Y/O ALCALDE
	JEFE 

UACI

	UNIDAD SOLICITANTE

	5
	Evaluación del Proceso
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	CONCEJO MUNICIPAL Y/O ALCALDE
	COMISION MUNICIPAL DE EVALUACION DE RESULTADOS
	JEFE 

UACI

	6
	Fortalecimiento de la UACI con equipo y mobiliario
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	CONCEJO MUNICIPAL Y/O ALCALDE
	JEFE DE UACI
	ASISTENTE DE 

UACI

	7
	Conformación Expedientes de Proyectos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE 

UACI
	ASISTENTE

 UACI
	TECNCIO PROYECTOS

	8
	Publicación de procesos en la plataforma COMPRASAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE DE UACI
	JEFE DE UACI
	ASISTENTE DE UACI

	9
	Asesoría en elaboración de Planes y Presupuestos de las Unidades Solicitantes 2019 Y 2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE 

UACI
	JEFE 

UACI
	UNIDAD SOLICITANTE

	10
	Capacitación a Jefaturas sobre administración de compras y de contratos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE DE UACI
	JEFE DE UACI
	UNIDAD SOLICITANTE

	Recomendaciones:
a. Crear una comisión municipal que apoye la recolección de información el seguimiento y la evaluación de los planes de trabajo.

b. Esta información debe ser manejada por la comisión municipal nombrada para tal caso y la secretaria municipal.

c. Incluir en agenda del concejo municipal, el tema de identificación de iniciativas para que sea retroalimentado constantemente la base referencial de proyectos.


	Acuerdo:
La primera reunión de evaluación debe ser desarrollada el mes de Marzo, con el apoyo del Concejo Municipal.

.
	Presupuesto estimado de inversión en EL AÑO
 US $  2,000.00 DOLARES  

	
	
	Referencia: 

Su desarrollo es Importante para su avance

Fase del desarrollo

Su desarrollo es estricto para su avance
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Unidad de Acceso a la Información Pública 

INTRODUCCION 

La Unidad de Acceso a la Información Pública proyecta ser un departamento que involucre la participación ciudadana y su interés por dar a conocer información que sea de carácter pública. Los ciudadanos tendrán la oportunidad de ejercer su derecho de acceso a la información pública y al poder hacer la petición de la documentación que sea de conocimiento de la sociedad.  

Por consiguiente, una de las expectativas de esta Unidad para el 2019, será llevar acabo nuevas planeaciones que nos permitan poner al día ciertos procedimientos con los que se estaba trabajando desde años atrás, actualizando la información oficiosa, utilizar la tecnología que esté a nuestro alcance e implementar los procedimientos. Así como promover la información pública a través del sitio oficial en internet (página web), actualizarla constantemente, tener una relación estrecha con las diferentes unidades administrativas de la municipalidad para que de esta manera exista un buen flujo de información. 

Con el fin de dar certeza al ciudadano, el Plan de la UAIP para el ejercicio 2019 se centra primordialmente en la sociedad, es decir, el incentivar el conocimiento de la utilidad de la información, de la importancia del ejercicio del derecho de acceso a la información pública, pues justamente la utilización de la información que la municipalidad genera y que es requerida por las personas debe llevar también aparejado el beneficio para la vida cotidiana, la humanización y el uso de la información para el beneficio de las personas, que pueden mejorar su núcleo, al poder acceder a un programa de apoyo, de subsidio, de capacitación y de mejora de su entorno.

En ese sentido, el esfuerzo se encamina al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública, desarrollando actividades tendientes a la defensa del derecho por diversos medios como: la atención expedita de las personas que solicitan información a la UAIP; el difundir el derecho de acceso a la información; el incentivar el uso de la información para el propio desarrollo social, pues desde el momento mismo que una persona se vea beneficiada con la información, ello detonara el desarrollo social, cuando las personas hagan suyo este derecho con la convicción de que la utilidad de la información propiciará ese desarrollo; el incentivar la cultura de respeto de los datos personales que la Administración Pública Municipal tiene en su poder; el asegurar la protección y custodia de los mismos; el seguir actualizando a los servidores públicos municipales en el conocimiento sobre la materia de acceso a la información pública. 

En ese contexto la Unidad de Acceso a la Información Pública de San Pedro Perulapán elabora y presenta el Plan de Trabajo de la Unidad.

1. OBJETIVO DEL PLAN

Disponer de un instrumento de planificación de las actividades a ser implementadas y/o a desarrollarse cronológicamente por la Unidad de Acceso a la Información Pública de la Municipalidad de San Pedro Perulapán en el año 2019.

2. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

2.1 Objetivo DE LA UAIP
2.2.1 Objetivo General

Proporcionar información de manera oportuna a fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP).

2.2.2 Objetivos específicos

· Recibir todas las solicitudes de información pública y darles respuesta de manera oportuna y veraz.

· Difundir información oficiosa.

· Garantizar el derecho de acceso a la información.

2.2 MARCO NORMATIVO DE LA UAIP
El marco normativo que ampara el objeto de este Plan de Trabajo es el siguiente:

a. Ley de Acceso a la información Pública

b. Reglamento de la Ley de Acceso a la información Pública

c. Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad de San Pedro Perulapán.

2.3. MISION, VISION Y VALORES DE LA UAIP

2.3.1 Misión

Garantizar el Derecho de Acceso a la Información relativa a la Municipalidad de San Pedro Perulapán.

2.3.2 Visión

Garantizar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información privilegiando el derecho de acceso a la información como garantía del orden constitucional. 

2.3.3 Valores

· Transparencia

· Respeto por los Derechos Humanos

· Equidad de género

· Inclusión

· Lealtad

· Probidad

· Solidaridad

· Rendición de Cuentas

2.4 estructura Organizativa

Por la naturaleza de sus funciones y el servicio que brinda, la Unidad de Acceso a la Información Pública está compuesta por el Despacho de la Unidad que realizará las acciones administrativas, monitoreo y mantenimiento de la página web del portal de transparencia de la municipalidad. 

Se presenta la organización estructural de la Unidad de Acceso a la Información Pública, la cual refleja la forma como está organizada jerárquicamente para atender eficientemente la demanda de servicios de su competencia.

Diagrama de Estructura Organizativa


Fuente: Organigrama de la municipalidad de San Pedro Perulapán

3. FORTALEZAS Y DEBILIDAD DE LA UNIDAD

	Fortalezas
	Debilidades

	La Unidad de Acceso a la Información Pública (UAIP) cuenta con el apoyo del Concejo Municipal, para impulsar las acciones que le manda a realizar la LAIP, la establecidas en su artículo 50.
	Desorden de los archivos institucionales de años anteriores.

	Se cuenta con el nombramiento del Oficial de Información y oficial de Gestión documental y archivo, según art. 104 y 43 de la Ley de Acceso a la Información Pública. 
	Poca agilidad la entrega de información solicitada a las diferentes unidades de la municipalidad

	La ubicación física la UAIP es accesible a los usuarios, incluyendo las personas con discapacidad, mujeres embarazadas y adultos mayores.
	No se encuentran los documentos de la información oficiosa en formato público seleccionable

	Se cuenta con el mobiliario y equipo necesario en la UAIP para la atención a la ciudadanía.
	

	El Oficial de Información está capacitado en la LAIP para dar atención de calidad y oportuna a los usuarios.
	


4. RECURSOS HUMANOS Y FINANCIERO

4.1  HUMANOS

	Personal de UAIP
	Personal asignado

	Oficial de Información Pública
	1


4.2 FINANCIEROS

	Rubros de gastos
	Monto $

	51 Remuneraciones
	$ 6,000.00

	54 Adquisición de bienes y servicios
	$ 3,800.00

	Adquisición de compra de equipo informático (PC de escritorio)
	$ 700,00

	Total
	$ 10,500.00


Fuente: Contabilidad

5. PLAN OPERATIVO DE LA UAIP. AÑO 2019
Plan Operativo de la UAIP

	N°
	Meta
	Actividad
	Indicadores
	Tipo de medición
	Fecha
	Programación mensual de metas
	Total
	Recursos $

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

	1
	Atender el 100% de las solicitudes de información pública, reservada y confidencial realizadas por la ciudadanía.
	1
	Recepción   de las solicitudes de información de la ciudadanía.
	30
	30
	Enero 2019
	Diciembre 2019
	3
	3
	4
	4
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	30
	$250.00

	
	
	2
	Elaborar las notas de requerimientos de información, a las Unidades Administrativas generadoras de la misma.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Recepción y revisión de la información enviada por las Unidades Administrativas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Elaborar la versión pública de la información recepcionada.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Formular la resolución de respuesta, y entrega de información digital o física al solicitante.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6
	Enviar informe al IAIP de datos  estadísticos
	2
	2
	Enero 2019
	Dic. 2019
	1
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	2
	

	2
	Actualizar la información oficiosa cada tres meses en el portal web o computadora de la municipalidad.
	1
	Solicitar la información a las Unidades Administrativas generadoras de la información.
	Información Actualizada
	100%


	Enero 2019
	Octubre 2019
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	100%
	$250.00

	
	
	2
	Recepción y revisión de la Información Oficiosa enviada por las Unidades Administrativas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Preparar la Información para ser colocada en el Portal de Transparencia de la página Web de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Verificación de la información en el Portal de Transparencia de la página Web de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Elaborar el índice de información reservada, que establece el Artículo 22 de la LAIP.
	1
	Elaborar la convocatoria para capacitación dirigidos a jefes de Unidades Administrativas en clasificación de información.
	Índice de información reservada aprobado y publicado
	100%
	Enero 2019
	Diciembre 2019
	50%
	
	
	
	
	50%
	
	
	
	
	
	
	100%
	$100.00

	
	
	2
	Seguimiento a la clasificación de información reservada y enviarla al Concejo Municipal para aprobación.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Comisión de Integridad Municipal revisa los índices preparados por cada Unidad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Presentar y enviar al responsable de clasificar la información el índice de información reservada para su firma.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Publicar el índice de información reservada en el portal de transparencia de la página web de la municipalidad. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6
	Remitir índice de información de reserva al IAIP
	Informe de datos estadísticos
	2
	Enero 2019
	Julio 2019
	1
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	2
	

	4
	Implementar herramientas digitales sobre la divulgación del derecho al acceso a la información.
	1
	Creación de las herramientas digitales en redes sociales sobre la divulgación del derecho de acceso a la información.
	Divulgación del derecho de acceso a la información de manera virtual.
	100%
	Enero 2019
	Julio 2019
	20%
	20%
	20%
	20%
	10%
	10%
	
	
	
	
	
	
	100%
	$1,000.00

	
	
	2
	Actualización del calendario de capacitaciones en el municipio; constate actualización de la página de Facebook y otras redes.
	
	
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	100%
	

	5
	Realizar capacitaciones dirigidas al personal de la municipalidad 
	1
	Identificar personal municipal a capacitar
	5
	5
	Enero 2019
	Diciembre 2019
	1
	
	1
	
	1
	
	
	1
	
	
	1
	
	5
	$500.00

	
	
	2
	Convocar a las capacitaciones sobre Acceso a la Información Pública
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Desarrollo de la Jornada
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Realizar evaluación de resultados
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Realizar jornadas de capacitaciones dirigidas a la ciudadanía
	1
	Identificar ciudadanos  a capacitar
	Número de personas capacitadas
	4
	Enero 2019
	Diciembre 2019
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	25%
	
	
	100%
	

	
	
	2
	Desarrollo de las jornadas de capacitación a ciudadanos dentro de la Municipalidad
	
	
	
	
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	12
	$1,000,00

	
	
	3
	Desarrollo de las jornadas de capacitación a ciudadanos fuera de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1
	4
	

	
	
	4
	Diseño y entrega de material de divulgación
	Número de material entregado
	
	
	
	
	
	50
	
	
	50
	
	
	50
	
	
	50
	200
	

	
	
	
	
	Total
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	$3,100,00


6. SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO DE LA UAIP. AÑO 2018
	DETALLE DE ACTIVIDADES
	NIVEL DE AVANCE SOBRE RESULTADOS ESPERADOS

	
	FACTORES
	PONDERACION

	N°
	Actividades
	Medio de verificación
	Fecha real de ejecución
	Inversión real $
	Éxitos
	Limitantes
	Cumplido
	Parcial
	Pendiente
	No Cumplido

	1
	Atender el 100% de las solicitudes de información pública, reservada y confidencial realizadas por la ciudadanía.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Recepción   de las solicitudes de información de la ciudadanía.
	Número de solicitudes recibidas y número de respuestas entregadas
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Elaborar las notas de requerimientos de información, a las Unidades Administrativas generadoras de la misma.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Recepción y revisión de la información enviada por las Unidades Administrativas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4
	Elaborar la versión pública de la información recepcionada.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5
	Formular la resolución de respuesta, y entrega de información digital o física al solicitante.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6
	Enviar informe al IAIP de datos  estadísticos
	Informe de datos estadísticos
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Actualizar la información oficiosa cada tres meses en el portal web o computadora de la municipalidad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Solicitar la información a las Unidades Administrativas generadoras de la información.
	Información Actualizada
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Recepción y revisión de la Información Oficiosa enviada por las Unidades Administrativas
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Preparar la Información para ser colocada en el Portal de Transparencia de la página Web de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4
	Verificación de la información en el Portal de Transparencia de la página Web de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Elaborar el índice de información reservada, que establece el Artículo 22 de la LAIP.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Elaborar la convocatoria para capacitación dirigidos a jefes de Unidades Administrativas en clasificación de información.
	Índice de información reservada aprobado y publicado
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Seguimiento a la clasificación de información reservada y enviarla al Concejo Municipal para aprobación.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Comisión de Integridad Municipal revisa los índices preparado por cada Unidad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4
	Presentar y enviar al responsable de clasificar la información el índice de información reservada para su firma.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5
	Publicar el índice de información reservada en el Portal de Transparencia de la página Web de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6
	Remitir índice de información de reserva al IAIP.
	Informe de datos estadísticos
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Implementar herramientas digitales sobre la divulgación del derecho al acceso a la información.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Creación de las herramientas digitales en redes sociales sobre la divulgación del derecho de acceso a la información.
	Divulgación del derecho de acceso a la información de manera virtual.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2
	Actualización del calendario de capacitaciones en el municipio; constate actualización de la página de Facebook y otras redes.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Realizar capacitaciones dirigidas al personal de la municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1
	Identificar personal municipal a capacitar
	Capacitaciones realizadas
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2
	Convocar a las capacitaciones sobre Acceso a la Información Pública
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3
	Desarrollo de la Jornada
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4
	Realizar evaluación de resultados
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Realizar jornadas de capacitaciones dirigidas a la ciudadanía
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Identificar ciudadanos  a capacitar
	Número de personas capacitadas
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2
	Desarrollo de las jornadas de capacitación a ciudadanos dentro de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.3
	Desarrollo de las jornadas de capacitación a ciudadanos fuera de la Municipalidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.4
	Diseño y entrega de material de divulgación
	Número de material entregado
	
	
	
	
	
	
	
	


7.  PLAN DE COMUNICACIONES

La implementación del Plan de trabajo de la Unidad de Acceso a la Información Pública, requiere de una estrategia de comunicación que defina y oriente las actividades con las que se comunicará aspectos claves del Plan que se quiere impulsar, las responsabilidades y esfuerzos requeridos de las partes, los beneficios que se pretenden alcanzar y los derechos que se procuran garantizar en la municipalidad. 

La estrategia tendrá dos grandes tipos de público meta: al interior de la municipalidad y la población del municipio. Esta actividad será apoyada la CIM.

DIAGRAMA N° 1. ESTRATEGIA DE COMUNICACIÓN Y GESTIÓN
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ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SAN PEDRO PERULAPÁN, DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, CENTRO AMERICA.

PLAN DE TRABAJO AÑO FISCAL 2019.
U.a.t.m

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA MUNICIPAL.

· Catastro.

· Cuentas Corrientes.

· Recuperación de Mora.

· Administración de Cementerios.

· Ordenamiento de Territorio Municipal.

Fecha:   08 de Febrero de 2019.

ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO EJERCICIO 2019.

53. IDENTIFICACIÓN

Nombre de la Institución      : Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán, Departamento de Cuscatlán, El Salvador C.A.

Empleado


: Ing. Santos Enrique Méndez García.
Cargo    

: Jefe de la Unidad Administrativa Tributaria Municipal.

Unidad de Trabajo          
: UATM.

Jefe Inmediato Superior 
: Gerencia General 

Período


: Año Fiscal 2019            

54. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Tributaria Municipal, que para este documento se conocerá como U.A.T.M. proyecta ser un departamento de la Municipalidad eficiente y eficaz en mantener una información catastral de inmuebles y empresas actualizada, depurada y a la vez contar con un buen sistema informático de resguardo de la misma que suministre información efectiva al sistema SAFIM del Ministerio de Hacienda, para atender a los contribuyentes en el pago de Tasas por servicios e impuestos y con un valor agregado el de  generar más ingresos por medio de servicios de catastro de inmuebles contando con convenios con Centro Nacional de Registro, CAESS, y así superar alguna observación a futuro por la  Corte de Cuentas de la Republica en la mala Aplicación de la Base Imponible en Tasas e Impuestos Municipales.

La palabra Catastro, proviene del griego κατάστιχον, por lo que etimológicamente significa "registro". En ese sentido, se refiere a la realización de dicha actividad por parte del Estado, sobre los bienes inmuebles que poseen sus habitantes.  Se trata del inventario público, sistemáticamente organizado, gráfico y alfanumérico descriptivo de los bienes inmuebles urbanos, rurales y de características especiales de un sector. Además, catastro indica como una función, la de mantener el inventario analítico de los bienes inmuebles públicos, privados y sociales en el municipio y su valor. De acuerdo con lo anterior, el objetivo del plan de trabajo a nivel municipal, debe centrarse en la obtención, registro, actualización y resguardo de la información relativa a los predios y construcciones presentes en el territorio municipal de San Pedro Perulapán.

55. VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD

Visión: Convertir al municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y sana convivencia, con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas, niños y jóvenes, y donde las personas de la tercera edad tengan un trato preferencial.

Misión: Somos una administración que trabaja con equidad, trasparencia y honestidad; comprometidos con el desarrollo social, económico y medioambiental, potenciando el turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.

56. OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

Mantener un Registro Catastral actualizado, con base en el rediseño y clasificación de los procesos y procedimientos, tanto operativos como administrativos, con la finalidad de mejorar los servicios que presta la Unidad Administrativa Tributaria Municipal.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Reestructurar las diferentes áreas que componen esta Unidad, para lograr una mayor eficiencia en el desarrollo de las actividades tributarias diarias.

2. Simplificar los trámites y procedimientos catastrales, para facilitar su realización e incentivar a los contribuyentes. 

3. Fortalecer la infraestructura de la Unidad Tributaria, para un mejor desempeño en sus funciones y una  pronta respuesta a los contribuyentes. 

4. Mantener la Cartografía Catastral actualizada, geo referenciada y digitalizada. 

5. Mantener el Registro Alfanumérico actualizado. 

6. Conformar un Padrón Catastral confiable y vigente. 

7. Resguardar la información por medios digitales y en línea para consulta de la población en general y la toma de decisiones de la Municipalidad. 

8. Coadyuvar al fortalecimiento de los ingresos del Municipio.

57. JUSTIFICACION.
La elaboración del presente Plan de Trabajo de año 2019, obedece a la necesidad de mantener una adecuada actualización de los registros de forma descriptiva y alfanumérica de las propiedades y construcciones presentes en el territorio municipal; lo anterior, además de prestar a los usuarios que así lo soliciten, los servicios catastrales previstos por la legislación vigente en la materia. De igual forma se pretende que a partir del trabajo realizado, la unidad de Catastro del Municipio de San Pedro Perulapán, Depto. de Cuscatlán cuente con los elementos necesarios para integrar bases de datos confiables, que sirvan de referencia para el desarrollo de los Proyectos de Actualización considerados por el Concejo Municipal en la visión de convertir el Municipio como turístico.
58. BASE LEGAL.

El marco normativo que ampara el objeto de este Plan de Trabajo Año 2019 es el siguiente:

a)   Ley de Impuestos de la actividad Económica del Municipio de San Pedro    Perulapán.

b. Ley General Tributaria Municipal de El Salvador.

c. Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad de    San Pedro Perulapán.

d. Código Municipal de El Salvador.

e. Constitución de la Republica de El Salvador.

f. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador.

g. Ley de Acceso de la Información pública de El Salvador.

h. Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad.

i. Ordenanzas por Servicios Municipales de San Pedro Perulapán.

j) Ley de Ética Gubernamental de El Salvador.

k) Código Tributario de El Salvador.

l) Código Civil de El Salvador.

Ll) Ley de Procedimientos Administrativos de El Salvador.

m) Ley de Carreteras y Caminos Vecinales de El Salvador.

n) Ley de Planificación y Desarrollo Urbanístico de El salvador.

s) Ley de Medio Ambiente y Recursos Naturales de El salvador.

p) Ley de Lotificaciones y parcelaciones de El Salvador.

q) Código Penal de El Salvador.

r) Ley de Catastro Nacional.

 t) Reglamento de uso de Vehículos Oficiales 

z) otras leyes nacionales.

59. ESTRUCTURA ORGANICA.

Por la naturaleza de sus funciones y el servicio que brinda, la Unidad Administrativa Tributaria Municipal está compuesta por una Jefatura de la Unidad conocida con las Siglas de UATM. que realizará las acciones y directrices administrativas, de control de las demás sub dependencias que son Cuentas Corrientes, Catastro, Recuperación de Mora y Administración de Cementerios en Cobros de Forma Administrativa, además del Ordenamiento del Territorio Municipal.

Se presenta la organización estructural de la Unidad de Administrativa Tributaria Municipal, la cual refleja la forma como está organizada jerárquicamente para atender eficientemente la demanda de servicios de su competencia tributaria y de servicios municipales.

Diagrama de Estructura Organizativa

60. FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.

1
Sensibilizar a los contribuyentes para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, por medio de una orientación tributaria adecuada y oportuna.

2
Coordinar la ejecución de planes de fiscalización orientados a ampliar la base tributaria y depuración del registro de contribuyentes.

3
Mantener presencia fiscalizadora que permita un sustantivo incremento en la recaudación, mediante la reducción de los índices de evasión tributaria; asimismo, proporcionar un servicio ágil y eficiente al contribuyente y usuario en sus trámites tributarios.

4
Disponer en el momento oportuno de información clara, objetiva y necesaria para la acertada toma de decisiones.

5
Proporcionar la asistencia técnica tributaria personal y telefónica a los contribuyentes y usuarios.

6
Mejorar el nivel de satisfacción del contribuyente en los diferentes servicios que proporciona las áreas de la UATM.

7
Garantizar la estandarización de los requisitos a cumplir por los contribuyentes y usuarios en los diferentes servicios conforme el Manual de Procedimientos de la Unidad.

8
Analizar el comportamiento de la recaudación tributaria, en cuanto al cumplimiento de los sectores y actividades económicas en la misma, evaluando paralelamente el efecto sobre la recaudación mensual y anual.

9
Ejecutar acciones relacionadas con el cierre de empresas.

10
Formular y dictar las políticas y estrategias a desarrollar en las áreas de la Unidad de Administración Tributaria Municipal.

11
Coordinar el seguimiento de casos y el análisis de los dictámenes e informes fiscales.

12
Coordinar la elaboración de los planes y programas de fiscalización, asistencia tributaria, servicio al contribuyente, gestión de cobros y ampliación de la base tributaria.

13
Tomar decisiones a nivel de la unidad sobre planes a ejecutarse en cada área de la Administración Tributaria Municipal.

14
Asesorar al Alcalde Municipal y al Concejo Municipal en materia tributaria Municipal.

15
Proponer políticas tributarias para aprobación del Concejo Municipal.

16
Planificar las actividades de la Administración Tributaria Municipal y proponer dicho plan al Gerente General para su aprobación.

17
Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) y la asignación presupuestaria de su dependencia.

61. PRESUPUESTO DE TRABAJO
[image: image17.emf]28 SISTEMA INFORMATICO 1 UNIDAD $20,000.00 20,000.00 $            MARZO-ABRIL

29 AIRE ACONDICIONADO GRANDE 1 UNIDAD $1,500.00 1,500.00 $              FEBRERO-

30 SILLAS SECRETARIALES 10 UNIDAD $150.00 1,500.00 $              FEBRERO-

31 MESAS DE ESCRITORIOS CON GAVETA 10 UNIDAD $225.00 2,250.00 $              FEBRERO-

32 ESTANTES DEXION TRES TRAMOS 8 UNIDADES $145.00 1,160.00 $              FEBRERO-

33 PAPEL CARBON TAMAÑO OFICIO 5 RESMAS $7.00 35.00 $                    FEBRERO-

34 RESMAS DE PAPEL TAMAÑO CARTA 125 UNIDADES $3.50 437.50 $                  FEBRERO-

35 PERFORADORES 15 UNIDADES $7.00 105.00 $                  FEBRERO-

36 CAJAS DE GRAPAS  50 UNIDADES $1.25 62.50 $                    FEBRERO-

37 ENGRAPADORA 10 UNIDADES $9.00 90.00 $                    FEBRERO-

38 PERFORADORES PEQUEÑOS 10 UNIDADES $4.50 45.00 $                    FEBRERO-

39 TIJERAS 10 UNIDADES $2.75 27.50 $                    FEBRERO-

40 SACAS GRAPAS 10 UNIDADES $1.25 12.50 $                    FEBRERO-

41 BASUREROS 10 UNIDADES $5.00 50.00 $                    FEBRERO-

42 LIBRETAS PARA APUNTES 20 UNIDADES $1.50 30.00 $                    FEBRERO-

43 TABLA CLIP 6 UNIDADES $3.25 19.50 $                    FEBRERO-

44 SOBRES TAMAÑO OFICIO 1000 UNIDADES $0.10 100.00 $                  FEBRERO-

45 IMPRESORA 1 unidad $500.00 500.00 $                  FEBRERO-

46 compra de diarios oficiales 5 unidades $6.00 30.00 $                    FEBRERO-

47 borradores de escobillas 25 unidades $1.50 37.50 $                    FEBRERO-

48 borradores de goma 15 unidades $2.00 30.00 $                    FEBRERO-

49 marcadores fluorecentes 20 unidades $1.35 27.00 $                    FEBRERO-

50 cajas de fastener 30 unidades $1.75 52.50 $                    FEBRERO-

51 postit de 1/8 de pagina 20 PAQUETE $6.00 120.00 $                  FEBRERO-

52 REPISA GRANDES CON LLAVES 4 UNIDADES $200.00 800.00 $                  FEBRERO-

53 TARJETAS DE IMPUESTOS Y TASAS 2000 UNIDADES $0.25 500.00 $                  FEBRERO-

54 AMBIENTADORES 12 UNIDADES $4.00 48.00 $                    FEBRERO-

55 PUBLICIDAD 3 UNIDADES $300.00 900.00 $                  MARZO-DICIEMBRE

56 SPRAY DE COLOR ANARANJADO 6 UNIDADES $3.50 21.00 $                    FEBRERO-

$53,016.00


62.  PLAN DE TRABAJO PROPUESTO.


a. ZONIFICACION DEL TERRITORIO DE SAN PEDRO PERULAPAN, SEGÚN EL PLAN DE TRABAJO AÑO FISCAL 2019.  

Zona Uno (Z1)

1) Cantón Istagua.

2) Canton Tecomate peque  

3) San Francisco.

4) El Rodeo                                                                                               N° 1

Zona Dos (Z2)

1) Canton San Agustin

2) Cantón Buenos Aires

3) Cantón la Cruz

4) Cantón la Loma

5) El Casco Urbano.





N° 2

Zona Tres. (Z3)
1) El Espino

2) El Carmen

3) Buena Vista

4) El Limón.

5) Huiziltepeque

6) Miraflores







N° 3

Zona Cuatro (Z4)
1) Tecoluco

2) La Esperanza

3) El Paraíso





             
N° 4
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8. PLAN DE COMUNICACIONES

La implementación del Plan de trabajo de Año Fiscal 2019, requiere de una estrategia de comunicación que defina y oriente las actividades con las que se comunicará aspectos claves del Plan de trabajo que se quiere impulsar, las actividades, responsabilidades y esfuerzos requeridos de las partes, empleados ejecutores y contribuyentes activos entrelazados en los objetivos que se proyectan alcanzar y los derechos que se procuran garantizar en la municipalidad sobre resultados que generen confianza, sostenibilidad económica en el erario público y tener datos estadísticos para garantizar el entendimiento de los mismos para la mejor comprensión de empleados, contribuyentes y entes fiscalizadores a posteriori. 
DIAGRAMA N° 1. ESTRATEGIA DE COMUNICACIÓN Y GESTIÓN




Fuente: Elaboración UATM.


 PLAN ANUAL DE TRABAJO, UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER   2019

2019
63. IDENTIFICACIÓN

Nombre de la Institución
: Alcaldía municipal San Pedro Perulapán 
Empleado


: Carmen Guadalupe Carpio Campos 
Cargo    


: Encargada de la Unidad Municipal de la Mujer
Unidad de Trabajo          
: Unidad de la Mujer
Jefe inmediato superior 
: Proyección social
Período


: Enero 2019   a    Diciembre 2019         

64. INTRODUCCION
Para la incorporación de la equidad de género en la gestión  municipal son necesarias políticas basadas en el artículo 17 de la política nacional para el acceso de las mujeres a una vida libre sin violencia y art 29 de la ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres les compete a los Consejos Municipales elaboración tri anual o anual de planes municipales para la prevención y atención de la violencia contra las mujeres  , planes, programas, capacitaciones, recursos, mecanismos, herramientas, prácticas y metodologías pero sobre todo requiere un decidido respaldo institucional.             Y establecer dentro de su presupuesto una partida etiquetada para la ejecución del plan además rendir informe anual a la ciudadanía e Isdemu.

La equidad de género es una propuesta que implica transformar las relaciones de poder entre mujeres y hombres y también transformar las formas en que se ha ejercido el poder desde las instituciones, aplicar la autoridad política para impulsar estos cambios de actitudes, de política y de prioridades en la gestión pública. Las herramientas básicas para lograr este paso son la sensibilización y la formación, que debe diseñarse de forma específica para los diferentes niveles e instancias de toma de decisiones al interior de las municipalidades. 

3 VISION Y MISION DE LA MUNICIPALIDAD.

                                                               VISION 

Convertir al municipio en modelo de desarrollo, donde prevalezca una cultura de paz y de sana convivencia con espacios para la educación y sano esparcimiento para niñas y niños y jóvenes donde las personas de la tercera edad tengan un trato diferente.
                                             MISION 

Somos una administración Que trabaja, con Equidad, Transparencia y honestidad, comprometidos con el desarrollo social, economico y medio Ambiental. Potenciando al turismo para dinamizar la economía de sus habitantes.  

65. OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL

· Establecer y promover el desarrollo integral de las mujeres,  para superar las brechas de desigualdad e inequidad entre hombres y mujeres para una vida libre de violencia en el municipio de San Pedro Perulapan   
OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Promover y desarrollar acciones de prevención contra violencia hacia la mujer 

· Implementar programas acerca de la salud sexual y reproductiva en mujeres  hombres.

· Promover desarrollo económico en las mujeres del municipio.

· Diseñar acciones de prevención contra la violencia de género
y prevención de embarazos en adolescentes
                                               5 JUSTIFICACION 

El presente plan de trabajo justificamos las acciones afirmativas encaminadas a la equidad e igualdad de género, fomentando la trasnversalisacion en el ámbito municipal que los mandata por la política nacional la ley integral, el código municipal que los sustenta en ejecutar diferentes programas y proyectos relacionados a la temática para la población meta.

En el plan se manifestara las diferentes actividades a realizarse, objetivos y la meta lo que se pretende hacer y lograren las fechas establecidas del POA y con los diferentes programas, proyectos, talleres, capacitaciones etc. Visibilizar las brechas de desigualdad entre mujeres y hombres  
6 ESTRUCTURA ORGANICA. [image: image18.png]AuditoRA ]
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7 FUNCIONES DESCRIPTOR DEL PUESTO.

	No.
	FUNCIONES

	1
	Potenciar los conocimientos sobre derechos humanos y participación ciudadana y política de las mujeres a través de las expresiones organizativas del municipio

	2
	Garantizar que las mujeres sean beneficiarias directas de programas y proyectos, sin ningún tipo de discriminación.

	3
	Coordinar cursos vocacionales y no tradicionales particularmente para mujeres madres solteras ,personas con discapacidad, y adultas mayores para fomentar la Autonomía Económica

	4
	Desarrollar jornadas de Prevención de Acoso laboral con empleadas y empleados municipales

	5
	Generar espacios de emprendedurismo particularmente con mujeres organizadas de la zona rural con el apoyo de la Comisión nombrada por el concejo

	6
	Elaborar POA  , Plan Operativo Anual y darle respectivo seguimiento, asignación presupuestaria para ejecución

	7
	Informar, formar y sensibilizar para fomentar una actitud sexual responsable que reduzca el índice de personas con enfermedades de transmisión sexual ITS, y disminuir el número de embarazos no deseados


8 presupuesto de trabajo



PROPUESTA DE PLAN MUNICIPAL DE LA MUJER Y COMISION MUNICIPAL DE GENERO 2019

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	CRONOGRAMA (meses o semanas)

	Sensibilizar a la población del municipio de San Pedro Perulapán 
	Al finalizar el plan de trabajo se ha realizado procesos de sensibilización en equidad de Género en 7 comunidades del municipio
	Convocatoria

Taller de formación en la loma 
	Unidad de la mujer y Comisión de Genero
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	METAS ALCANZADAS 
	OBSERVA-CIONES 

	
	
	
	
	X
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	Conmemoración de fechas alusivas a los derechos de la mujer 


	Visibilizar la importancia del papel de la mujer dentro de la sociedad 
	 Convocatorias 

Movilización 

Alimentación 
	 Unidad de la mujer  y comisión municipal de genero 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	Desarrollar el Seguimiento en la elaboración del plan municipal de la prevención de la violencia contra las mujeres 
	Articular acciones interinstitucionales con actores locales, ONG para crear estrategias para la prevención y atención de la violencia contra las mujeres 
	Talleres 

Capacitaciones 
	Unidad de la mujer  ,Comisión de Genero
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Realizar capacitaciones almenos en 7 centros escolares del municipio, participando en jornadas  de prevención de embarazos en la adolescencia VIH e ITS 


	Establecer con los centros escolares y la unidad de salud acciones de prevención de embarazos en adolescentes VIH e ITS 
	Talleres mensuales en la prevención de embarazos en adolescentes en los centros escolares 
	Unidad de la mujer 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Concientizar a las mujeres del municipio sobre la importancia de la salud sexual y reproductiva atraves de campañas permanentes sobre SSR  en las comunidades 
	Almenos al finalizar el año 200 mujeres de diferentes comunidades de nuestro municipio han participado en jornadas medicas 


	Dos campañas sobre la importancia del autoexamen de mama y toma de citología.
	Unidad de la  mujer 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Brindar herramientas técnicas a la UMM y otras dependencias para incorporar la equidad e igualdad de género a las gestión pública municipal en TRANSVERSALIZAR 
Asignación de espacio físico y equipo técnico para la UMM 
	La UMM ha participado en almenos 12 jornadas de apropiación de herramientas para promover la equidad e igualdad de género en el ámbito municipal 
Generar espacio adecuado para brindar la atención y confidencialidad de casos de víctimas de violencia y otros 
	Talleres y

Asesorías mensuales para asistencia técnica del ISDEMU, COLECTIVA FEMENISTA PARA EL DEARROLLO LOCAL 
Creación de condiciones y espacios para garantizar la asesoría técnica 


	Unidad de la mujer y la comisión de genero 
Unidad de la mujer 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


.

	Sensibilizar al personal y consejo municipal sobre la importancia de los derechos de la mujer a fin de desarrollar un logro integral 
	Al finalizar el plan de ha realizado al menos un proceso de formación con el consejo municipal y empleado municipal sobre equidad e igualdad de genero, brechas de desigualdad 
	Jornadas de formación.

Divulgación de leyes sobre la temática 
	Unidad de la Mujer, comisión municipal de género y Unidad Jurídica 

	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gestionar con ciudad mujer San Martin el impulso de procesos para contribuir al empoderamiento económico de las mujeres 


	 Al menos 100 mujeres han participado en procesos de formación, técnica vocacional y no vocacional.


	Talleres de formación 
	Unidad de la mujer y Ciudad Mujer, INSAFOR 


	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Fomentar la participación ciudadana de las mujeres en espacio y toma de decisiones ejemplo ADESCO o colectiva de mujeres 
	Socializar herramientas para promover la participación ciudadana de las mujeres en diferentes espacios 
	Talleres sobre participación ciudadana con enfoque de género dirigida a las ADESCOS 
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CONCEJO MUNICIPAL


DESPACHO MUNICIPAL


GERENCIA GENERAL


AUDITORIA EXTERNA


SECRETARIA MUNICIPAL


AUDITORIA INTERNA


SINDICATURA


COMISIONES MUNICIPALES


GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO


COMISION DE ETICA


UAIP


COMITÉ DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL


COMISION DE LA LEY DE LA  CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL


CAM


UNIDAD JURIDICA


REGISTRADOR DE LCAM


UACI


GESTION Y COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL


UATM


CUENTAS CORRIENTES


CATASTRO


RECUPERACION DE MORA


REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR


INFORMATICA


CONTABILIDAD


PRESUPUESTO


TESORERIA


UNIDAD DE PROYECTOS


UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GENERALES


UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE


PROYECCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA


COMUNICACIONES


RECURSOS HUMANOS


BODEGA/PROVEDURIA


RECOLECCION Y ASEO


TRANSPORTE Y MAQUINARIA


MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS Y ALUMBRADO


CEMENTERIOS


ACTIVO FIJO


UNIDAD DE DEPORTE


UNIDAD DE LA NIÑEZ Y LA ADOLESCENCIA


UNIDAD DE LA MUJER



