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INTRODUCCIÓN

Este instrumento de implementación es el Plan Operativo Anual (POA), el cual permite que anualmente se implementen los proyectos de forma ordenada. En su contenido se presentan objetivos, el enfoque estratégico, factores de éxito, acciones que se deben evitar y una programación anual por ámbito de desarrollo con sus objetivos, indicadores de cumplimiento, proyectos y actividades a realizar, que permitirán alcanzar los resultados y metas del PEP (2014-2023) específicamente las que han sido consideradas para el año 2021. Además, establece los recursos humanos, materiales y financieros requeridos. Ha sido elaborado en un proceso participativo que incluyó líderes del Municipio de Tepetitán y a personal clave de la administración municipal.

En términos prácticos, el Plan Operativo Anual (POA) es la “anualización” de los objetivos que se establecen en el Plan Estratégico Participativo (PEP) y de los proyectos identificados y priorizados en el Plan de Inversión Participativo (PIP) resultante del PEP, definiendo las actividades y recursos para lograrlo.




1. [bookmark: _Toc381951933][bookmark: _Toc381953080][bookmark: _Toc382909422][bookmark: _Toc436403112]OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL 

Contar con una herramienta, que para el periodo de un año (2021), permita implementar el Plan Estratégico Participativo del municipio de Tepetitán.

1.2. [bookmark: _Toc381951934][bookmark: _Toc381953081][bookmark: _Toc382909423][bookmark: _Toc436403113]OBJETIVOS ESPECÍFICOS.

a) Programar las actividades que serán necesarias para ejecutar el PIP del año 2021.
b) Determinar los recursos humanos, técnicos y financieros que serán necesarios disponer para la ejecución de proyectos contemplados en el PEP, correspondientes para el año 2021.
c) Desarrollar un proceso participativo que permita sistematizar con todos los actores claves para elaborar el POA de los próximos años.
d) Dar seguimiento anual a la implementación del PEP 2014-2023.

2. [bookmark: _Toc436403114][bookmark: _Toc381953082][bookmark: _Toc382909424]ENFOQUE ESTRATÉGICO 

La elaboración de este POA, se enmarca en el enfoque estratégico que ha quedado plasmado en el PEP municipal para el periodo 2014-2023.
La Visión, que representa el estado o resultado futuro que se pretende alcanzar, para el caso del PEP de Tepetitán, se expresa de la siguiente maneraTepetitán es un municipio donde la población disfruta y promueve buenas condiciones de vida, con acceso a servicios básicos, conectado a la región y al país, donde se fomentan las actividades económicas, productivas, culturales, religiosas, en armonía con el medio ambiente, con equidad de género, con valores morales, donde se fomenta la participación ciudadana y la ciudadanía es el centro de una gestión municipal democrática y eficiente.









3. MISION Y VISION DE LA MUNICIPALIDAD
3.1. MISION
SOMOS UNA MUNICIPALIDAD COMPROMETIDA CON SU POBLACIÓN; CREANDO DESARROLLO Y BIENESTAR, CON SERVIDORES CAPACES, QUE BRINDAN SERVICIOS DE CALIDAD. 
3.2. VISION 
SER UNA MUNICIPALIDAD INCLUSUIVA E INNOVADORA; ALCANZANDO SOLUCIONES CONCRETAS PARA CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO INTEGRAL Y LA CALIDAD DE VIDA DE SUS HABITANTES.

4. OBJETIVOS INSTITUCIONALES: 

· MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION, BRINDANDO SERVICIOS EFICIENTES, MEDIANTE UNA ADMINISTACIÓN COMPREMETIDA Y COMPETITIVA. 
· REALIZAR UNA ADMINISTRACIÓN EFICIENTE, CON PARTICIPACION DE LA POBLACION, A TRAVES DE PROCESOS ENFOCADOS EN LA TRANSPARENCIA. 







5. VALORES INSTITUCIONALES:
 
VOCACION DE SERVICIO: Servidores públicos comprometidos con la prestación de servicios de calidad a la población.
 
JUSTICIA: Buscamos cumplir con el marco legal de forma responsable, garantizado el bien común.

RESPONSABILIDAD: Fiel compromiso a la institución y a su habitantes. 

RESPETO: Institución garante de servicios, fomentando el respeto mutuo entre funcionarios y servidores y población.

TRANSPARENCIA: Información accesible y  veras del que hacer administrativo. 

TOLERANCIA: Buscamos desarrollar el respeto integro hacia las ideas, practicas o creencias de los demás. 





	

6. MARCO LEGAL: 
La Municipalidad de Tepetitán, actúa, define y realiza sus actividades en base a las facultades otorgadas por nuestra legislación salvadoreña, políticas públicas y Municipales, Reglamentos Municipales, entre otros, detallados de la siguiente manera: 

	N°
	UNIDAD
	NORMATIVA LEGAL

	1
	CONCEJO MUNICIPAL
	CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA: Capitulo VI, Sección segunda, Art. 202, al 207.

	
	
	CODIGO MUNICIPAL: Título I al Título XII

	
	
	LEY DE CREACIÓN DEL FONDO PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DE LOS MUNICIPIOS: Art. 5, interpretación auténtica decreto legislativo 539 D.O. N°42, Tomo N°342 de fecha 2 de marzo de 1999. Interpretación auténtica decreto legislativo 633, D.O. N°115 Tomo N°343 de fecha 22 de junio de 1999.

	2
	SINDICATURA MUNICIPAL
	CODIGO MUNICIPAL: Capitulo 3 Art. 51 y 52.

	3
	SECRETARÍA MUNICIPAL
	CODIGO MUNICIPAL: Capitulo V Art. 54 y 55.
LEY DE PREDIOS URBANOS: ART. 2,3 Y 5
CODIGO DE FAMILIA: Art. 11,12, 14, 15, 16, 37 y 39.
LEY DEL NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL: Art. 21
LEY GENERAL DE CEMENTERIOS: Art. 3,6 y 16
ORDENANZA REGULADORA DE TASAS POR SERVICIOS MUNICIPALES DE TEPETITÁN: Art. 2, Numeral 109 y 112

	
	3.1   UGDA
	LAIP: Título IV Administración de Archivos Art. 41 al 44.
RELAIP: Capitulo X Admón de Archivos Art. 48
LINEAMIENTOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ARCHIVOS: Lineamiento 1; At. 1, 2 9 y 12. Lineamiento 2; Art. 1, 2 y 5
NTCI: Art. 38 
LEY DE ARCHIVO GNERAL DE LA NACIÓN: Art. 11 y 12
CODIGO MUNICIPAL: Capitulo IV, Art. 105.

	4
	AUDITORIA INTERNA
	Código Municipal: Art. 106

	5
	UAIP
	LAIP: Titulo VI, Capítulo I, Art. 48 al 50, Código Municipal,  Capitulo III, Art. 125

	6
	ALCALDE MUNICIPAL
	Código Municipal, Capitulo II Art. 47 al Art. 50

	7
	REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
	Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar, Art. 7, Constitución de la Republica, Código Municipal, Código Civil, Ley Transitoria del Registro de Estado Familiar, Ley del notariado, Ley de Nombre de la Persona Natural, Ley de Niñez y Adolescencia.

	8
	CUENTAS CORRIENTES Y REGISTRO TRIBUTARIO
	Constitución de la República: Art. 203, 204. 
Ley General Tributaria
Código Municipal: Art. 30, 32, 35,63,64, 68, 69, 70 y 71.
Ordenanza Reguladora de Servicios Municipales de Tepetitán.
Ley de Impuestos Municipales. 

	9
	CATASTRO
	Ordenanza de Catastro Municipal, Ley General Tributaria, Ordenanza Reguladora de Servicios Municipales de Tepetitán.
Ley de Impuestos Municipales.

	10
	TESORERIA MUNICIPAL
	Código Municipal, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Impuestos a la transferencia de bienes y servicios, La Constitución de la República. 

	11
	PRESUPUESTO 
	Código Municipal, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Impuestos a la transferencia de bienes y servicios, La Constitución de la República, Ley y reglamento del FODES, LACAP.

	12
	CONTABILIDAD
	Código Municipal, Ley de Impuesto Sobre la Renta, Ley de Impuestos a la transferencia de bienes y servicios, La Constitución de la República, Ley y reglamento del FODES, LACAP, Ley AFI, Código tributario. 

	13
	UACI
	Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la administración pública, y su reglamento. Código Municipal. 

	14
	MEDIO AMBIENTE 
	Ley de Medio Ambiente, Art. 7, Código Municipal.

	15
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER
	

	16
	NIÑEZ Y ADOELSCENCIA Y JUVENTUD
	Constitución de la República, Ley de Protección Integral de la Niñez y Adolescencia, Ley General de Juventud, Política Municipal de Protección Integral de la Niñez y de la Adolescencia, Política Municipal de Juventud.

	17
	TURISMO MUNICIPAL
	Ley de Turismo, Reglamento de la Ley de Turismo, Ley de Corporación Salvadoreña de Turismo (CORSATUR). Y su reglamento. 

	18
	CLINICA MUNICIPAL
	Junta de Vigilancia Médica, junta de Vigilancia de Enfermería, Código de Trabajo, Reglamento Interno de la Alcaldía de Tepetitán. 

	19
	DEPORTES
	Código Municipal: Art.4 númeral 4 y 5, Política Municipal de Protección Integral de la Niñez y de la Adolescencia, Política Municipal de Juventud.


















7. [bookmark: _Toc382909433][bookmark: _Toc436403118]PROGRAMACIÓN ANUAL (2021) POR ÁMBITO Y PROGRAMA

Para la ejecución del PEP, como parte del POA 2021 deben considerarse una serie de acciones a realizar, las cuales pueden resumirse en al menos cuatro actividades principales.
· Gestión de recursos financieros 

Que se refiere a todas las acciones necesarias para garantizar que se cuente con los fondos para comenzar con la fase de formulación de los proyectos y su posterior ejecución de acuerdo a la programación que se consideró en el PIP, en el caso de que los fondos sean vía FODES, se hacen las gestiones internas necesarias para disponer de los recursos en las respectivas cuentas bancarias, tal como se ha planificado. En el caso de proyectos que se realizarán por GESTIÓN, debe ponerse un mayor énfasis en la gestión anticipada, de acuerdo a las características del proyecto, monto y posibles cooperantes, además debe hacerse al menos con 5 meses de anticipación a la formulación del proyecto.
· Formulación 

De acuerdo a las características del proyecto, en la formulación podrá requerirse de una carpeta técnica, o bastará un perfil técnico, tomar en cuenta que, en el primer caso, se requiere de un poco más de tiempo para la elaboración del documento, por lo que debe considerarse que la Formulación del proyecto, requiere de al menos 1 mes de anticipación a la ejecución del mismo.
· Ejecución 

El tiempo necesario para la ejecución de un proyecto, lo determina la complejidad y los montos de estos mismos, sin embargo lo más importante, independientemente del tiempo, es ejercer una función de monitoreo constante en la ejecución, de tal manera que puedan hacerse los ajustes necesarios en el camino y no esperar a que el proyecto o la obra esté concluido, los administradores de los proyectos, deben realizar acciones de monitoreo en el proceso de ejecución del proyecto, lo que se traduce  en transparencia en la ejecución y se facilita cuando se realiza la rendición de cuentas 
· Entrega del proyecto 

Cualquiera que sea la naturaleza del proyecto, una vez que se ha concluido, no debe limitarse a realizar una “inauguración” de la obra por parte del Concejo Municipal, sino más bien hacer una entrega formal a la comunidad o grupo de beneficiarios del proyecto, con el objetivo de trasladar la responsabilidad de mantenimiento (sobretodo preventivo) a las mismas personas que harán uso del bien y lograr con ello un apropiamiento y la sostenibilidad de los proyectos que se ejecuten.
8. OBJETIVOS ESTRATÉGICOS, EJES, PROGRAMAS Y PROYECTOS POR AMBITO

5.1 Ámbito socio cultural

Tabla No 1
Objetivos estratégicos, ejes, programas y proyectos ámbito socio cultural

	Objetivo estratégico
	Eje estratégico
	Programas
	Proyectos

	
Mejorar la calidad de vida de las personas del municipio
promoviendo el
Acceso a servicios básicos, salud, educación y seguridad.
	Saneamiento
	Manejo de desechos sólidos.
	Ampliación del sistema de recolección de desechos sólidos del municipio

	
	Conectividad vial

	Mejora y mantenimiento de la red vial del municipio.
	Mantenimiento de calles urbanas 1° Etapa. (Barrio El Centro, San José y San Agustín)
Construcción de calle los Ramos II, Cantón Cañas, Tepetitán.
Construcción de calle en Caserío los Martínez, Cantón la Virgen.
Mantenimiento de calles urbanas 2° Etapa. 
Mantenimiento y reparación de calles rurales.
Adquisición de bob cat

	
	Seguridad ciudadana
	Un municipio más seguro y menos violento
	Capacitación en prevención de violencia hacia las mujeres del municipio.
Clases de aeróbicos.
Fomento del Turismo.

	
	Cultura
	Rescate y fomento de la cultura del municipio
	Rescate y fomento de las tradiciones y actividades culturales del municipio.

	
	Recreación y deportes
	Equipamiento y fomento de las actividades deportivas y recreativas
	Torneos de futbol, sala y papi fúbol. 
Escuelas de futbol Municipal.

	
	Educación
	Promoción del acceso a educación secundaria y universitaria.
	Becas universitarias para 50 jóvenes.

	
	Vivienda
	
Titularización de terrenos.
	
Legalización de  68  terrenos en colonia Fátima.

	
	Niñez y Juventud
	

Atención a niñez, adolescencia y juventud.
	Actualización de la política de niñez.
Festival de niñez y juventud
Curso de natación.
Ballet Municipal
Danza Municipal
Apoyo al comité local de derecho
Taller de teatro

	
	Infraestructura
	Espacios sociales, recreativos y deportivos.
	Construcción de plaza recreativa frente al Turicentro Municipal e iluminación de cancha de futbol.
Construcción de cancha de basket en Barrio el Centro.
Mejoramiento de casa comunal en cantón cañas
Mejoramiento en parque central y casa de encuentros.


	
	
	Institucional
	Mejoramiento de la alcaldía municipal y archivo.
Servicios municipales
Áreas recreativas



5.2 Ámbito económico
Tabla No. 2
Objetivos estratégicos, ejes, programas y proyectos ámbito económico

	Objetivo estratégico
	Eje estratégico
	Programas
	Proyectos 

	Fomentar el empleo y el desarrollo de actividades productivas
	Empleo
	Gestión del empleo
	Fomento del empleo en el municipio

	
	Emprendedurismo

	Formación para el emprendedurismo
	Talleres vocacionales en los cantones La Virgen, Cañas, Loma Alta en temáticas de costura, mecánica, panadería, floristería y otros, para 1200 personas en todo el período del plan
Emprededurismo juvenil con capital semilla 

	
	Fomento de la actividad productiva

	Apoyo a la producción agrícola, capacitación, asistencia técnica
	Apoyo a los/as productores agrícolas del municipio, Aprox. 1800 personas. El programa incluye insumos, asistencia técnica y capacitación.
Compra de maquina desgranadora.

	
	
	Promoción de espacios de comercio
	Apoyo a la comercialización de la producción agrícola.
Apoyo al Comité Local de emprendedoreS



5.3 Ámbito Salud y medio ambiental

Tabla No. 3
Objetivos estratégicos, ejes, programas y proyectos ámbito ambiental

	Objetivo estratégico
	Eje estratégico
	Programas 
	Proyectos 

	Preservar el medio ambiente y los recursos naturales del municipio de Tepetitán
	Protección de recursos naturales
	Conservación de mantos acuíferos, suelos y bosques
	Conservación de fuentes de agua
Creación de una política y ordenanza para conservar el medio ambiente
Reforestación de zonas productoras de agua

	
	Municipio Limpio
	Mantener zonas limpias
	Campañas de limpieza en ríos y quebradas.
Campañas de limpieza en canaletas y tragantes.

	
	
	Desechos solidos
	Disposición final de desechos solidos

	Salud 
	Municipio con servicio de salud
	Clínica Municipal
	Servicio de consultas y entrega de medicinas gratis.
Servicio de traslado de pacientes en ambulancia



5.4 Ámbito político institucional

Tabla No. 4
Objetivos estratégicos, ejes, programas y proyectos ámbito político institucional

	Objetivo estratégico

	Eje estratégico
	Programas
	Proyectos 

	Fortalecer la gestión municipal, la participación ciudadana y los espacios de participación.
	Formación y capacitación para un mejor servicio municipal
	Servicios municipales de calidad
	Capacitación en temáticas de gestión, atención al cliente, trabajo en equipo y seguridad ocupacional para los empleados de la municipalidad.

	
	Participación ciudadana
	
Ciudadanía fortalecida y participante
	Fortalecimiento de la participación ciudadana, especialmente para la implementación de la estrategia de seguimiento/evaluación, y la de comunicaciones y gestión del PEP







TABLA 5: CONSOLIDADO DE PROYECTOS OPERATIVOS POR PROGRAMA Y PROYECTOS ESTRATÉGICOS

	AMBITO
	PROGRAMA
	Presupuesto de inversión 2021

	
	NOMBRE DEL PROGRAMA
	

	
	
	Total por Programa ($) para el 2021
	Total por Ámbito ($)

	Socio-cultural
	Manejo de desechos solidos
	$      97,291.78
	$ 839,568.76

	
	Mejora y mantenimiento de la red vial del municipio
	$     226,015.55
	

	
	Un municipio más seguro y menos violento
	$       12,618.50
	

	
	Rescate y fomento de la cultura del municipio
	$       69,000.00
	

	
	Equipamiento y fomento de las actividades deportivas y recreativas
	$      30,000.00
	

	
	Promoción del acceso a educación secundaria y universitaria.
	$        50,000.00
	

	
	Titularización de terrenos.
	$                       -
	

	
	Niñez y juventud
	$       21,566.40
	

	
	Infraestructura
	$     269,003.27
	

	
	Asistencia a los hogares
	$62,671.69
	

	Económico
	Gestión de empleo
	$        24,040.00
	$ 65,181.63

	
	Apoyo a la producción agrícola, capacitación, asistencia técnica
	$       41,141.63
	

	
	Promoción de espacios de comercio
	$                                 -
	

	Ambiental
	Conservación de mantos acuíferos, suelos y bosques
	$                                 -
	$ 127,291.78

	
	Mantener zonas limpias
	$                                 -
	

	
	Desechos solidos
	$  97,291.78
	

	
	salud
	$  30,000.00
	

	Político-institucional
	Servicios municipales de calidad
	
	$                     -

	
	Ciudadanía fortalecida y participante
	
	

	Monto consolidado de la inversión para el año 2021
	$ 967,968.91
	$ 967,968.91
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MATRIZ DE POA INSTITUCIONAL 2021
	MATRIZ DE PLANIFICACION OPERATIVA 2021

	

No.

	OBJETIVO ESTRATÉGICO

	EJE ESTRATÉGICO.

	PROGRAMA

	PROYECTOS
	COSTO UNITARIO
	RESPONSABLE
	MESES 2021

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	TERRITORIALES Y SECTORIALES

	1
	Fortalecer la gestión municipal, la participación ciudadana y los espacios de participación
	Formación y capacitación para un mejor servicio municipal.
	Servicios municipales de calidad.
	Capacitación en temáticas de gestión municipal para miembros de la municipalidad (Atención al cliente, relaciones humanas, seguridad ocupacional, trabajo en equipo)
	
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Fortalecimiento de la participación ciudadana especialmente, para la implementación de la estrategia PEP.
	
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2

	Mejorar la calidad de vida de las personas del municipio promoviendo el acceso a servicios básico, salud, educación y seguridad.
	Conectividad vial
	Mejora y mantenimiento de la red vial del municipio

	Mantenimiento de calles urbanas 1° Etapa. (Barrio El Centro, San José y San Agustín)
	$50,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Construcción de calle los Ramos II, Cantón Cañas, Tepetitán.
	$ 50,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Construcción de calle en Caserío los Martínez, Cantón la Virgen.
	$40,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mantenimiento de calles urbanas 2° Etapa.
	$36,015.25
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mantenimiento y reparación de calles rurales.
	$14,502.49
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Adquisición de BOB CAT
	$50,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Cultura
	Rescate y fomento de la cultura del municipio.
	Rescate y fomento de las tradiciones y actividades culturales del municipio
	$69,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Fomentar el empleo y el desarrollo de las actividades productivas.

	[bookmark: _GoBack]Emprendedurismo
	Formación para el emprendedurismo.
	Talleres vocacionales en los cantones La Virgen, Cañas, Loma Alta área urbana, en costura, mecánica, panadería, floristería y otros, para 1200 personas en todo el período del plan
	$20,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	Emprendedurismo
	Apoyo sl emprendedurismo.
	Emprededrismo Juvenil con capital semilla
	$4,040.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Fomento a la actividad productiva
	Promoción de espacios de comercio.
	Apoyo a la comercialización de la  producción agrícola a 1500 productores/as, apoyo al comité local de emprendedores 
	$0.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Mejorar la calidad de vida de las personas del municipio promoviendo el acceso a servicios básico
	Recreación y deportes
	Equipamiento y fomento de las actividades deportivas y recreativas -
	Apoyo al Deporte y Recreación 
	$20,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Apoyo a Cubes deportivos locales
	$5,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PROYECTOS ESTRATEGICOS

	6
	Mejorar la calidad de vida de las personas del municipio promoviendo el acceso a servicios básico
	Educación
	Promoción del acceso a la educación secundaria y universitaria.
	Becas  universitarias para 50  jóvenes del municipio
	$50,000.00
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Fomentar el empleo y el desarrollo de las actividades productivas
	Fomento de la actividad productiva
	Apoyo a la producción agrícola, capacitación, asistencia técnica.
	Apoyo a productores/ as agrícolas del municipio, Aprox. 1500 personas. El programa incluye insumos, asistencia técnica y capacitación.
Adquisición de maquina desgranadora
	$41,141.63
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Fortalecer la gestión municipal, la participación ciudadana y los espacios de participación.
	Participación ciudadana
	Ciudadanía fortalecida y participante.
	Fortalecimiento de la participación ciudadana, especialmente para la implementación de la estrategia de seguimiento y comunicaciones y gestión del PEP
	0.00
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Mejorar la calidad de vida de las personas del municipio promoviendo el acceso a servicios básico
	Seguridad ciudadana
	Un municipio mas seguro y menos violento
	Capacitación en prevención de violencia hacia las mujeres del municipio
Clases de aerobicos
Fomento del turismo
	$12,618.50
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Saneamiento
	Manejo de desechos solidos
	Ampliación del sistema de recolección de desechos sólidos del municipio
	$97,291.78
	Alcaldía
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Vivienda
	Titularización de terrenos.
	Legalización de  68  terrenos en colonia Fátima (inicio en 2013, sigue en proceso con el ILP)
	0.00
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Preservar el medio ambiente y los recursos naturales y salud  del municipio de Tepetitán.
	Recursos naturales y salud
	Mantos acuíferos, suelos y bosques
	Conservación de fuentes de agua
	0.00
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	SALUD
	Programa de Salud Municipal
Programa de transporte de enfermos en ambulancia Municipal
	$30,000.00
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Políticas y ordenanzas ambientales
	Creación de una política y ordenanza para conservar el medio ambiente. (2014)
	$5,000.00
	Gobierno Municipal, CODESTEPE, ADESCOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Mejorar la calidad de vida de las personas del municipio promoviendo el acceso a servicios básico
	NIÑEZ Y JUVENTUD
	Atención a la niñez, adolescencia y juventud
	Actualización de la política municipal de niñez y adolescencia
	$2,000.00
	Gobierno Municipal, CLD TEPETITAN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Festival de niñez y juventud
	$3,146.40
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Curso de natación
	$780.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Escuela de ballet Municipal
	$3,200.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Danza municipal 
	$2,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Festival de poesía y poema
	$1,100.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Taller de teatro
	$3,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	INFRAESTRUCTURA
	ESPACIOS SOCIALES, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS
	Construcción de plaza recreativa frente al Turicentro Municipal e iluminación de cancha de futbol.
	$47,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Construcción de cancha de basket en Barrio el Centro.
	$35,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mejoramiento de casa comunal en cantón cañas
	$30,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mejoramiento en parque central y casa de encuentros.
	$12,000.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Mejoras en la infraestructura de alcaldía y archivo municipal
	$18,401.57
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ASISTENCIA A LOS HOGARES
	SEGURIDAD ALIMENTARIA
	APOYO AL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON DIFERENTES PATOLOGÍAS
	$37,100.00
	Gobierno Municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	ATENCIONA LA PANDEMIA COVID-19
	$ 25,570.28
	Gobierno Municipal
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HUMANOS MATERIALES  FINANCIEROS 

1

Elaborar Actas de Concejo Municipal

Tomar nota de todos los acuerdos 

tomados en las reuniones de Concejo 

Municipal.

Presentar el 100% de el Acta 

anterior para su revisión y 

firma durante la nueva 

sesión de Concejo Municipal

Secretaría Muncipal 

1. Tesorería Municipal 2. 

UACI, entre otras

1 semana una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond

 $                                      119.83 2 actas terminadas, revisadas y firmadas por mes

2

Elaboración de Ordenanzas, licencias, 

factibilidades, autorizaciones, etc.

elaborar los documentos 

mencionados en tiempo

tener el 100 % de las  

licencias, fctibilidades y otro 

tipo de documento 

finalizado, firmado y 

entregado al solicitante.

Secretaría Muncipal 

1. Tesorería Municipal 2. 

UACI, entre otras

1 semana una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond

 $                                      119.83 

documentos impresos y archivos al final de cada 

mes

3

Enviar convocatorias a Concejales 

con 2 días de anticipación.

realizar las convocaorias escritas por 

medios electronicos para la reunión 

de Concejo, con tres días de 

anticipación.

realizar el 100% 

Convocatorias hechas.

Secretaría Muncipal  Concejales 1 día una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                        23.97 

Asistencia de los miembros del concejo 

municipal completa.

4

Elaborar: 1.Libro con las Actas de

Concejo.2.LibrodeMecanismosde

participaciónciudadana,3.Librode

Actas Matrimoniales, 4. Libro de

Protocolos de Títulos Municipales,

conformar los Libros antes 

mencionados

completar al 100% los libros, 

generados en secretaría

Secretaría Muncipal 

1. promoción social, 

u.m.m. u.n.a.j

cada mes una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                      719.00 

al 31 de de Diciembre tener los libros armados, 

firmados y sellados.

1.

   

Certificación de acuerdos 

Municipales

comunicar las decisiones de Concejo 

Municipal a traves de la certificación 

de los acuerdos tomados

certificar el 100 % de los 

acuerdos tomados por el 

Concejo Municipal

Secretaría Muncipal 

todas las demas 

unidades 

administrativas.

cada mes  una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                      719.00 

al 31 de diciembre tener archivados todos los 

acuerdos certificados con firma de recibido.

1.

      

Realizar las funciones de 

secretaria y monitoreo de 

actividades

Realizar todas las funciones 

asignadas a la Unidad de Secretaría

realizar en 90 % todas las 

actividades de coordinación 

con el perosnal derivadas de 

las funciones de secretaría 

municipal 

Secretaría Muncipal 

todas las demas 

unidades 

administrativas.

cada mes  una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                      719.00 Rendir informe al 31 de diciembre 

2.

      

Llenado de formulario de 

título de perpetuidad.

3.

      

Calculo del pago por 

compra de nicho, y 

1.

      

Llenado de formulario de 

vialidad

elaborar las vialidades que soliciten 

los empleados publicos.

llenar al 100 % las vialidades 

solicitadas

Secretaría Muncipal  tesorería  cada mes  una persona

1. lapicero, sello y 

almohadilla

 $                                      719.00 archivo de vialidades completo al 31 de dic.

1.

      

Cotejo de fierro del 

semoviente

2.

      

Revisión del semoviente

3.

      

Llenado de formulario de 

carta de venta

1.

    

Coordinar la logística de las 

actividades de las tradiciones y 

costumbres durante el año: dia de 

la madre, dia del padre, fiestas 

patronales, festival cívico, festival 

del niño, decoración navideña del 

parque, entre otros.

realizas todas las acciones de 

logistica y coordincación con el 

personal para todos los diferentes 

eventos programados para el año.

coordinar al 100 % las 

actividades festivas 

programadas durante el año.

Secretaría Muncipal 

todas las demas 

unidades 

administrativas.

cada mes  una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                      719.00 

actividades realizadas satisfactoriamente al 31 

de diciembre.

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:  SECRETARIA MUNICIPAL

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS

elaborar calculos para el cobro del 

derecho a perpestuidad en los 

diferentes cementerios

realizar en un 100 % todas 

las solicitude de derecho a 

perpetuidad que se 

presenten en el año.

Secretaría Muncipal  tesorería  cada mes  una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                      719.00 

Registro de los formularios completos y 

archivados al 31 de diciembre 

una persona

1. lapicero, sello y 

almohadilla

 $                                      719.00 

archivo de cartas de venta realizadas y 

completas al 31 de diciembre.

elaborar las cartas de venta que 

soliciten dunrante el año

realizar al 100% las cartas de 

venta que soliciten durante 

el año.

Secretaría Muncipal  tesorería  cada mes 
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		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD:  SECRETARIA MUNICIPAL

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		Elaborar Actas de Concejo Municipal		Tomar nota de todos los acuerdos tomados en las reuniones de Concejo Municipal.		Presentar el 100% de el Acta anterior para su revisión y firma durante la nueva sesión de Concejo Municipal		Secretaría Muncipal 		1. Tesorería Municipal 2. UACI, entre otras		1 semana		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond		$   119.83		2 actas terminadas, revisadas y firmadas por mes

		2		Elaboración de Ordenanzas, licencias, factibilidades, autorizaciones, etc.		elaborar los documentos mencionados en tiempo		tener el 100 % de las  licencias, fctibilidades y otro tipo de documento finalizado, firmado y entregado al solicitante.		Secretaría Muncipal 		1. Tesorería Municipal 2. UACI, entre otras		1 semana		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond		$   119.83		documentos impresos y archivos al final de cada mes

		3		Enviar convocatorias a Concejales con 2 días de anticipación.		realizar las convocaorias escritas por medios electronicos para la reunión de Concejo, con tres días de anticipación.		realizar el 100% Convocatorias hechas.		Secretaría Muncipal 		Concejales		1 día		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   23.97		Asistencia de los miembros del concejo municipal completa.

		4		Elaborar: 1.Libro con las Actas de Concejo. 2. Libro de Mecanismos de participación ciudadana, 3. Libro de Actas Matrimoniales, 4. Libro de Protocolos de Títulos Municipales,		conformar los Libros antes mencionados		completar al 100% los libros, generados en secretaría		Secretaría Muncipal 		1. promoción social, u.m.m. u.n.a.j		cada mes		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   719.00		al 31 de de Diciembre tener los libros armados, firmados y sellados.

				1.   Certificación de acuerdos Municipales		comunicar las decisiones de Concejo Municipal a traves de la certificación de los acuerdos tomados		certificar el 100 % de los acuerdos tomados por el Concejo Municipal		Secretaría Muncipal 		todas las demas unidades administrativas.		cada mes 		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   719.00		al 31 de diciembre tener archivados todos los acuerdos certificados con firma de recibido.

				1.      Realizar las funciones de secretaria y monitoreo de actividades		Realizar todas las funciones asignadas a la Unidad de Secretaría		realizar en 90 % todas las actividades de coordinación con el perosnal derivadas de las funciones de secretaría municipal 		Secretaría Muncipal 		todas las demas unidades administrativas.		cada mes 		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   719.00		Rendir informe al 31 de diciembre 

				2.      Llenado de formulario de título de perpetuidad.		elaborar calculos para el cobro del derecho a perpestuidad en los diferentes cementerios		realizar en un 100 % todas las solicitude de derecho a perpetuidad que se presenten en el año.		Secretaría Muncipal 		tesorería 		cada mes 		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   719.00		Registro de los formularios completos y archivados al 31 de diciembre 

				3.      Calculo del pago por compra de nicho, y construcción de nicho

				1.      Llenado de formulario de vialidad		elaborar las vialidades que soliciten los empleados publicos.		llenar al 100 % las vialidades solicitadas		Secretaría Muncipal 		tesorería 		cada mes 		una persona		1. lapicero, sello y almohadilla		$   719.00		archivo de vialidades completo al 31 de dic.

				1.      Cotejo de fierro del semoviente		elaborar las cartas de venta que soliciten dunrante el año		realizar al 100% las cartas de venta que soliciten durante el año.		Secretaría Muncipal 		tesorería 		cada mes 		una persona		1. lapicero, sello y almohadilla		$   719.00		archivo de cartas de venta realizadas y completas al 31 de diciembre.

				2.      Revisión del semoviente

				3.      Llenado de formulario de carta de venta

				1.    Coordinar la logística de las actividades de las tradiciones y costumbres durante el año: dia de la madre, dia del padre, fiestas patronales, festival cívico, festival del niño, decoración navideña del parque, entre otros.		realizas todas las acciones de logistica y coordincación con el personal para todos los diferentes eventos programados para el año.		coordinar al 100 % las actividades festivas programadas durante el año.		Secretaría Muncipal 		todas las demas unidades administrativas.		cada mes 		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   719.00		actividades realizadas satisfactoriamente al 31 de diciembre.
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HUMANOS MATERIALES  FINANCIEROS 

1

1.

    

Dar por recibida la solicitud.

2

2.   Revisióndesolicitud,considerando

que cumpla con los requisitos

establecidos. Si cumple con los

requisitosseadmitelasolicitud,sino

cumple se previene que necesita

corrección,seinterrumpeelPlazode

respuesta, el solicitantetiene 5días

hábiles para presentar las 

3

3.

   

Una vez admitida la solicitud,

analizo que unidad genera la

información y envío un memo de

requerimiento a la unidad 

4

4.

   

Cuandosetienelarespuestadela

unidad administrativa se procede a

elaborarlaresolucióndelasolicitudy

Acta de recibido de entrega de

información

5.

               

Unavezentregadalasolicitud,

se publica en el portal de

transparencia en el apartado de 

Girar memorándum de requerimiento 

de información a cada unidad 

trimestralmente, Enero, Abril, Julio y  

Octubre

Asesorar al usuario en cuanto a 

solicitar la información que necesita, y 

forma  vía correcta de solicitarla.

Elaborar el expediente administrativo 

por cada solicitud que ingrese a la 

CoordinarconelConcejoMunicipaly

SecretariaMunicipallarealizaciónde

rendicióndecuentasmunicipalyotras

actividades para informar a la 

realizar las rendiciones de cuentas

desarrollar al menos 2 

rendiciones de cuentas en el 

año

OFICIAL DE INFORMACIÓN

todas las demas 

unidades 

administrativas.

6 meses una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                      719.00 

actas de rendicion de cuentas completas y 

publicadas en el portal de transparencia.

actualización de portal de

transparencia

realizar la actualización 

correspondiente al portal de 

transparecnia

realizar durante el año las 4 

actualizaciones trimestrales 

en el portal de transparencia

OFICIAL DE INFORMACIÓN

OFICIAL DE 

INFORMACIÓN

1 año una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono, 5. 

internet

 $                                      719.00 portal de transparencia actualizado trimestral 

Elaboración de informe Anual y 

enviarlo al instituto, posteriormente 

colgarlo en el portal de Transparencia. 

elaborar el informe anual

realizar un informe una vez 

al año y enviarlo al IAIP

OFICIAL DE INFORMACIÓN

OFICIAL DE 

INFORMACIÓN

1 año una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono, 5. 

internet

 $                                      719.00 portal de transparencia actualizado trimestral 

una persona

1. computadora, 2. 

impresora, 3. papel 

bond, 4. telefono 

 $                                      719.00 

Información entregada, expediente 

administrativo completo, resulocin y anexos 

publicados en el portal de transparencia

REALIZAR EL PROCESO DE 

TRAMITACIÓN DE LA SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN.

ELABORAR EL 100 % DEL 

EXPEDIENTE 

ADMINISTRATIVO DE LA 

SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN

OFICIAL DE INFORMACIÓN

1. TODAS LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS, 2. 

USUARIO

DE 10 A 25 DÍAS 

MAXIMO

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:  UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS
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		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD:  UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		1.    Dar por recibida la solicitud.		REALIZAR EL PROCESO DE TRAMITACIÓN DE LA SOLICITUD DE INFORMACIÓN.		ELABORAR EL 100 % DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DE LA SOLICITUD DE INFORMACIÓN		OFICIAL DE INFORMACIÓN		1. TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, 2. USUARIO		DE 10 A 25 DÍAS MAXIMO		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   719.00		Información entregada, expediente administrativo completo, resulocin y anexos publicados en el portal de transparencia

		2		2.    Revisión de solicitud, considerando que cumpla con los requisitos establecidos. Si cumple con los requisitos se admite la solicitud, si no cumple se previene que necesita corrección, se interrumpe el Plazo de respuesta, el solicitante tiene 5 días hábiles para presentar las correcciones y admitir la solicitud.

		3		3.    Una vez admitida la solicitud, analizo que unidad genera la información y envío un memo de requerimiento a la unidad administrativa correspondiente

		4		4.    Cuando se tiene la respuesta de la unidad administrativa se procede a elaborar la resolución de la solicitud y Acta de recibido de entrega de información

				5.                Una vez entregada la solicitud, se publica en el portal de transparencia en el apartado de Resoluciones y anexos a resoluciones

				Girar memorándum de requerimiento de información a cada unidad trimestralmente, Enero, Abril, Julio y  Octubre

				Asesorar al usuario en cuanto a solicitar la información que necesita, y forma  vía correcta de solicitarla.

				Elaborar el expediente administrativo por cada solicitud que ingrese a la unidad.

				Coordinar con el Concejo Municipal y Secretaria Municipal la realización de rendición de cuentas municipal y otras actividades para informar a la población.		realizar las rendiciones de cuentas		desarrollar al menos 2 rendiciones de cuentas en el año		OFICIAL DE INFORMACIÓN		todas las demas unidades administrativas.		6 meses		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono 		$   719.00		actas de rendicion de cuentas completas y publicadas en el portal de transparencia.

				actualización de portal de transparencia		realizar la actualización correspondiente al portal de transparecnia		realizar durante el año las 4 actualizaciones trimestrales en el portal de transparencia		OFICIAL DE INFORMACIÓN		OFICIAL DE INFORMACIÓN		1 año		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono, 5. internet		$   719.00		portal de transparencia actualizado trimestral 

				Elaboración de informe Anual y enviarlo al instituto, posteriormente colgarlo en el portal de Transparencia. 		elaborar el informe anual		realizar un informe una vez al año y enviarlo al IAIP		OFICIAL DE INFORMACIÓN		OFICIAL DE INFORMACIÓN		1 año		una persona		1. computadora, 2. impresora, 3. papel bond, 4. telefono, 5. internet		$   719.00		portal de transparencia actualizado trimestral 

















image1.jpeg







image2.png








image6.emf
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

Elaborar el cuadro de clasificación 

documental del Archivo Central   

Elaborarlosmanualesqueregulenal

Archivo central 

actualizar la guia de archivo , 

elaborar el cuadro de 

clasificacion documental del 

archivo central  y organizar 

los documentos en el 

archivo central   en un  90 %  

de la fecha programada 

Encargada  de archivo  UGDA , Archivo Central 

del  04 de enero  

hasta el 27 de  

febrero de 2021

una 

papel bom, 

impresora   e 

internet 

que  al finalizar el mes de  Febrero    se tenga 

elaborado en su totalidad el cuadrto de 

clasificacion documental  teniendolo impreso y 

digital   

2

Organizar los documentos del archivo central en 

base al cuadro de clasificación documental 



Organizar,seleccionareinventariarel

fondo documental en el archivo central.

Encargada  de archivo 

UGDA , Archivo Central  y 

institucion educativa  

del 04 de Enero 

hasta el 31 de 

Octubre de 2021 

una 

cajas normalizadoras,  

papel bom fastener , 

click platico, lapiz 

plumones y 

zacapuntas 

que para el 31 de octubre se tenga organizado  la 

mayor parte de los documentos que se 

encuentra  en archivo central  haciendo la 

verificacion por medio de fotografias 

3Actualizar la Guía  de Archivo  Encargada  de archivo  UGDA

04 de Enero 

hasta el 31 de 

Enero  2021

una 

internet , 

computadora  

antes que finalice  el mes de de Enero tener 

actualizada en su totalidad la guia de 

organización de archico y entregarle al 

encargado de la UAIP  para su publicacion en el 

portal de transparencia 

4

Socializar manual de gestión documental, 

manual de producción de documentos , manual 

de uso del correo electrónico  y política con las 

unidades Productoras de documentos  

que en un 95% a la fecha 

estipula los munuales de 

getion documental se 

encuentren socializados en 

todas las unidades 

procuctoras de documentos 

Encargada  de archivo 

UGDA ,   Concejo 

Municipal y Unidades 

Productoras

en los meses de  

de Febrero y 

Marzo 

dos 

refrigerios, 

computadora , 

internet 

finalizando el mes de Marzo que los , manuales 

elaborados se encuentren en el correo de cada 

una de las unidades productoras de documentos 

y luego pasar por cada una de ellas para 

despejar dudas respecto al contenido del 

manual 

5

Atender préstamo de documentos de las 

diferentes unidades y público en general 

atender el  100% de  las 

solictud de prestamo de 

documentosque se 

encuentren en el archivo 

central 

Encargado de Archivio 

UGDA  Archivo Central, 

unidades productora de 

documentos  

desde el mes de 

Enero  hasta el 

23 de Diciembre

una 

fotocopiadora  e 

impresora 

atender de manera eficiente y eficaz  las 

soliocitudes de prestamo de informacion y 

registrarlos en la bitacora de prestamo de 

documentos .

6

Capacitar a los encargados de los  archivos de 

gestión sobre como resguardar , ordenar  y 

clasificar la información  siguiendo las normas 

archivística  tales como manual de gestión 

documental y la política de gestión documental 

entre otros 

que en  un90%   al finalizar la 

fecha estipulada  de la 

capacitacion del personal  

encargado de las unidades 

productoras  de documentos   

estos hallan asimilado lo 

que tienen que hacer para 

Encargado de Archivio 

Concejo  Municipal , 

UGDA  Archivo Central, 

unidades productora de 

documentos  

los meses de 

Marzo y Abril 

dos 

refrigerios, 

computadora , 

internet  plumones 

capacitar en el tiempo estipulado a los 

encargados de los archivos de gestion ya sea 

mediante reuniones de grupos de 5 o  pasando 

por cada una de las unidades de y realizar la 

capacitacion de forma personal. 

7

Elaborar y enviar solicitud al Concejo  Municipal  

para la creación del   CISED

Encargada  de archivo 

UGDA  y  Concejo 

Municipal

dentro de los 

primeros diez 

dias del mes de 

Marzo 

una 

papel bom  

impresora y 

computadora 

nota al Concejo Municipal con firma de recibido 

por parte de la secretaria del mismo 

8

Coordinar  reuniones  con el CISED para iniciar 

con la selección   y eliminación de documentos. 

Encargada  de archivo 

UGDA y  el CISED 

designado por le 

Concejo Municipal 

en los meses de  

Mayo  Julio y  

Agosto  

seis 

la piz , lapiceros 

plumon y borradores 

reuniones efectivas con los mienbros del CISED 

seleccionados por el concejo municipal, 

fotografias de dichas reuniones y avances de las 

mismas.

Asistir a capacitaciones relacionadas al trabajo 

institucional

Encargada  de archivo  encargade de archivo 

durante todo el 

año 2021 

una 

libreta de apuntes , 

lapiz lapicero , 

transporte 

diplomas  de curso de capacitaciones  y 

aplicaciom en el area de trabajo 

OBSERVACIONES El recurso Financiero va  estipulado en el cuadro  detalle de presupuesto  el que se encuentra en el plan anual de trabajo.

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS

Trabajar de la mano con el Concejo 

Municipal, el Comité Institucional de 

Selección y Eliminación Documental y 

los encargados  de las Unidades 

productoras de documentos para 

desarrollar una eficiente y adecuada 

gestión documental en la municipalidad. 

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:  ARCHIVO 

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

    

Atender a los encargados de las 

unidades productoras de documentos  

que soliciten documentos al archivo 

central así como las solicitudes de 

información del público en general.

tener un avance del 50% de 

la selección  de documentos 

del archivo central  para 

poder ser eliminados 
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		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD:  ARCHIVO 

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		Elaborar el cuadro de clasificación documental del Archivo Central   		Elaborar los manuales que regulen al Archivo central 		actualizar la guia de archivo , elaborar el cuadro de clasificacion documental del archivo central  y organizar los documentos en el archivo central   en un  90 %  de la fecha programada 		Encargada  de archivo 		UGDA , Archivo Central 		del  04 de enero  hasta el 27 de  febrero de 2021		una 		papel bom, impresora   e internet 				que  al finalizar el mes de  Febrero    se tenga elaborado en su totalidad el cuadrto de clasificacion documental  teniendolo impreso y digital   

		2		Organizar los documentos del archivo central en base al cuadro de clasificación documental 		 Organizar,  seleccionar e inventariar  el fondo documental en el archivo central.				Encargada  de archivo 		UGDA , Archivo Central  y institucion educativa  		del 04 de Enero hasta el 31 de Octubre de 2021 		una 		cajas normalizadoras,  papel bom fastener , click platico, lapiz plumones y zacapuntas 				que para el 31 de octubre se tenga organizado  la mayor parte de los documentos que se encuentra  en archivo central  haciendo la verificacion por medio de fotografias 

		3		Actualizar la Guía  de Archivo 						Encargada  de archivo 		UGDA		04 de Enero hasta el 31 de Enero  2021		una 		internet , computadora  				antes que finalice  el mes de de Enero tener actualizada en su totalidad la guia de organización de archico y entregarle al encargado de la UAIP  para su publicacion en el portal de transparencia 

		4		Socializar manual de gestión documental, manual de producción de documentos , manual de uso del correo electrónico  y política con las unidades Productoras de documentos  		Trabajar de la mano con el Concejo Municipal, el Comité Institucional de Selección y Eliminación Documental y los encargados  de las Unidades productoras de documentos para desarrollar una eficiente y adecuada gestión documental en la municipalidad. 		que en un 95% a la fecha estipula los munuales de getion documental se encuentren socializados en todas las unidades procuctoras de documentos 		Encargada  de archivo 		UGDA ,   Concejo Municipal y Unidades Productoras		en los meses de  de Febrero y Marzo 		dos 		refrigerios, computadora , internet 				finalizando el mes de Marzo que los , manuales elaborados se encuentren en el correo de cada una de las unidades productoras de documentos y luego pasar por cada una de ellas para despejar dudas respecto al contenido del manual 

		5		Atender préstamo de documentos de las diferentes unidades y público en general 				atender el  100% de  las solictud de prestamo de documentosque se encuentren en el archivo central 		Encargado de Archivio 		UGDA  Archivo Central, unidades productora de documentos  		desde el mes de Enero  hasta el 23 de Diciembre		una 		fotocopiadora  e impresora 				atender de manera eficiente y eficaz  las soliocitudes de prestamo de informacion y registrarlos en la bitacora de prestamo de documentos .

		6		Capacitar a los encargados de los  archivos de gestión sobre como resguardar , ordenar  y clasificar la información  siguiendo las normas archivística  tales como manual de gestión documental y la política de gestión documental entre otros 				que en  un90%   al finalizar la fecha estipulada  de la capacitacion del personal  encargado de las unidades productoras  de documentos   estos hallan asimilado lo que tienen que hacer para ordenar y clasificar los documentos 		Encargado de Archivio 		Concejo  Municipal , UGDA  Archivo Central, unidades productora de documentos  		los meses de Marzo y Abril 		dos 		refrigerios, computadora , internet  plumones 				capacitar en el tiempo estipulado a los encargados de los archivos de gestion ya sea mediante reuniones de grupos de 5 o  pasando por cada una de las unidades de y realizar la capacitacion de forma personal. 

		7		Elaborar y enviar solicitud al Concejo  Municipal  para la creación del   CISED				tener un avance del 50% de la selección  de documentos del archivo central  para poder ser eliminados 		Encargada  de archivo 		UGDA  y  Concejo Municipal		dentro de los primeros diez dias del mes de Marzo 		una 		papel bom  impresora y computadora 				nota al Concejo Municipal con firma de recibido por parte de la secretaria del mismo 

		8		Coordinar  reuniones  con el CISED para iniciar con la selección   y eliminación de documentos. 		    Atender a los encargados de las unidades productoras de documentos  que soliciten documentos al archivo central así como las solicitudes de información del público en general.				Encargada  de archivo 		UGDA y  el CISED designado por le Concejo Municipal 		en los meses de  Mayo  Julio y  Agosto  		seis 		la piz , lapiceros plumon y borradores 				reuniones efectivas con los mienbros del CISED seleccionados por el concejo municipal, fotografias de dichas reuniones y avances de las mismas.

				Asistir a capacitaciones relacionadas al trabajo institucional						Encargada  de archivo 		encargade de archivo 		durante todo el año 2021 		una 		libreta de apuntes , lapiz lapicero , transporte 				diplomas  de curso de capacitaciones  y aplicaciom en el area de trabajo 

		OBSERVACIONES				El recurso Financiero va  estipulado en el cuadro  detalle de presupuesto  el que se encuentra en el plan anual de trabajo.
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

Elaboración del Plan Anual de Auditoria 

Interna 2022

Contar con una herramienta que 

oriente el trabajo de la unidad.

Remitir el Plan de 

Trabajo al Concejo 

Municipal y a la Corte de 

Cuentas de la República

Encargado de la Unidad 

de Auditoría Interna

Secretaría Municipal; 

Tesoreria; 

Contabilidad; 

Cuentas Corrientes; 

UACI

ene-21 1

Pepeleria; 

Computadora; 

Impresora

0.00 

Contar el Acuerdo  Municipal de 

aprobación del Plan Anual de Trabajo para 

el Año 2022

2

Examen especial a los ingresos y 

Egresos de la Municipalidad 

Realizar un Examen Especial a 

los Ingresos y Egresos 

percibidos por la Municipalidad

Ejecutar 4 Examenes 

Especiales en la Unidad 

de Tesorería de la 

Alcaldía Municipal de 

Tepetitán.

Encargado de la Unidad 

de Auditoría Interna

Unidad de Tesorería, 

Alcaldía Municipald e 

Tepetitán

Enero-Dic. 

2021

1

Pepeleria; 

Computadora; 

Impresora

0.00 

Contar con el Informe Final del Examen 

Especial.

3

Examen especial a la Unidad de 

Cuentas Corrientes.

Realizar un Examen Especial  en 

la Unidad de Contas Corrientes y 

Control Tributario de la Alcaldía 

Municipal de Tepetitán

Ejecutar un Examen 

Especial en la Unidad de 

Tesorería de la Alcaldía 

Municipal de Tepetitán.

Encargado de la Unidad 

de Auditoría Interna

Unidad de Cuentas 

Corrientes y Registro 

y Control Tributario

May-Jun. 2021 1

Pepeleria; 

Computadora; 

Impresora

0.00 

Contar con el Informe Final del Examen 

Especial.

4

Examen Especial a la Unidad de 

Contabilidad

Realizar un Examen Especial  en 

la Unidad de Contabilidad de la 

Alcaldía Municipal de Tepetitán

Ejecutar un Examen 

Especial en la Unidad de 

Tesorería de la Alcaldía 

Municipal de Tepetitán.

Encargado de la Unidad 

de Auditoría Interna

Unidad de 

Contabilidad, Alcaldía 

Municipal de 

Tepetitán

Mar-Abril. 

2023

1

Pepeleria; 

Computadora; 

Impresora

0.00 

Contar con el Informe Final del Examen 

Especial.

5

Examen Especial a Proyectos sociales 

ejecutados por la Municipalidad de 

Tepetitán

Realizar un Examen Especial  a 

los Proyectos Sociales 

ejecutados por la  Alcaldía 

Municipal de Tepetitán

Ejecutar un Examen 

Especial a los Proyectos 

Sociales ejecutados por 

la Alcaldía Municipal de 

Tepetitán.

Encargado de la Unidad 

de Auditoría Interna

Enero-Dic. 

2024

1

Pepeleria; 

Computadora; 

Impresora

0.00 

Contar con el Informe Final del Examen 

Especial.

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:  UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES



RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS
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		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD:  UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		Elaboración del Plan Anual de Auditoria Interna 2022		Contar con una herramienta que oriente el trabajo de la unidad.		Remitir el Plan de Trabajo al Concejo Municipal y a la Corte de Cuentas de la República		Encargado de la Unidad de Auditoría Interna		Secretaría Municipal; Tesoreria; Contabilidad; Cuentas Corrientes; UACI		Jan-21		1		Pepeleria; Computadora; Impresora		0.00		Contar el Acuerdo  Municipal de aprobación del Plan Anual de Trabajo para el Año 2022

		2		Examen especial a los ingresos y Egresos de la Municipalidad 		Realizar un Examen Especial a los Ingresos y Egresos percibidos por la Municipalidad		Ejecutar 4 Examenes Especiales en la Unidad de Tesorería de la Alcaldía Municipal de Tepetitán.		Encargado de la Unidad de Auditoría Interna		Unidad de Tesorería, Alcaldía Municipald e Tepetitán		Enero-Dic. 2021		1		Pepeleria; Computadora; Impresora		0.00		Contar con el Informe Final del Examen Especial.

		3		Examen especial a la Unidad de Cuentas Corrientes.		Realizar un Examen Especial  en la Unidad de Contas Corrientes y Control Tributario de la Alcaldía Municipal de Tepetitán		Ejecutar un Examen Especial en la Unidad de Tesorería de la Alcaldía Municipal de Tepetitán.		Encargado de la Unidad de Auditoría Interna		Unidad de Cuentas Corrientes y Registro y Control Tributario		May-Jun. 2021		1		Pepeleria; Computadora; Impresora		0.00		Contar con el Informe Final del Examen Especial.

		4		Examen Especial a la Unidad de Contabilidad		Realizar un Examen Especial  en la Unidad de Contabilidad de la Alcaldía Municipal de Tepetitán		Ejecutar un Examen Especial en la Unidad de Tesorería de la Alcaldía Municipal de Tepetitán.		Encargado de la Unidad de Auditoría Interna		Unidad de Contabilidad, Alcaldía Municipal de Tepetitán		Mar-Abril. 2023		1		Pepeleria; Computadora; Impresora		0.00		Contar con el Informe Final del Examen Especial.

		5		Examen Especial a Proyectos sociales ejecutados por la Municipalidad de Tepetitán		Realizar un Examen Especial  a los Proyectos Sociales ejecutados por la  Alcaldía Municipal de Tepetitán		Ejecutar un Examen Especial a los Proyectos Sociales ejecutados por la Alcaldía Municipal de Tepetitán.		Encargado de la Unidad de Auditoría Interna				Enero-Dic. 2024		1		Pepeleria; Computadora; Impresora		0.00		Contar con el Informe Final del Examen Especial.

		OBSERVACIONES
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

INSPECCIONES A LA PLANTA DE 

COMPOSTAJE

VERIFICAR QUE  EL 

PROCESO DE LOS 

DESECHOS ORGANICOS SE 

TRANSFORMEN EN ABONO 

ORGANICO

ENCARGADO DE LA UNIDAD  

DE MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y 

ENCARGADO DE PLANTA DE 

COMPOSTAJE

ENERO A 

DICIEMBRE.

1

SUACHE PALA SARANDA 

BARRILES SACOS

.

BITACORAS DE INSPECCION PARA 

VERIFICAR EL AVANCE DEL TRABAJO EN  

LA PLANTA DE COMPOSTERA

2

REALIZACIÓN DE PRUEBAS DE CLORACIÓN 

AL SISTEMA DE AGUA POTABLE DEL 

MUNICIPIO.

GARANTIZAR UN 90% DE 

PRUEBAS DE CLORACION 

EN EL SISTEMA DE AGUA 

POTABLE

ENCARGADO DE LA UNIDAD 

DE MEDIO AMBIENTE 

MUNICIPAL Y ENCARGADOS 

DEL SISTEMA DE AGUA 

POTABLE

ENCARGADO DE MEDIO 

AMBIENTE Y ENCARGADO DEL 

SISTEMA DE AGUA POTABLE

ENERO  A 

DICIEMBRE.

1

PROVADOR DE CLORO CON 

SUS REACTIVOS

BITACORAS PARA MEDIR EL NIVEL  DE 

CLORO  ADECUADO  EN EL AGUA 

3

COORDINAR EL PROYECTO MANTENIMIENTO 

DE ÁREAS RECREATIVAS (LAS ZONAS 

VERDES)

GARANTIZAR   UN  

ADECUADO  

MANTENIMIENTO DE 

HORNATO Y LIMPIEZA EN  

LAS ZONAS RECREATIVAS  

DEL MUNICIPIO 

ENCARGADO DE   MEDIO 

AMBIENTE   Y  ZONAS 

VERDES

UACI Y ENCARGADOS DE ZONAS 

VERDES 

ENERO  A 

DICIEMBRE

3

APODADORA MANGUERAS 

ASPRESORAS ABONO

BITACORA DE SUPERVISION  DE ZONAS 

VERDES  Y CANCHAS 

4

COORDINAR EL PROYECTO MEDIO 

AMBIENTE Y DISPOSICIÓN FINAL DE 

DESECHOS SÓLIDOS.

PRESTAR UN SERVICIO DE 

CALIDAD EN LA 

RECOLECCION DE LOS 

DESECHOS SOLIDOS

ENCARGADO DE MEDIO 

AMBIENTE Y ENCARGADOS 

DE LA RECOLECCION DE LOS 

DESECHOS SOLIDOS

UACI Y ENCARGADOS DE ZONAS 

VERDES

ENERO  A 

DICIEMBRE

1

DETALLADO EN EL CUADRO 

DE PRESUPUESTO DE CADA 

AREA DE TRABAJO DEL  

PLAN ANUAL DE TRABAJO

SATISFACCION DE  LOS USUARIOS EN 

DONDE SE PRESTA EL SERVICIO DE LOS 

DESECHOS SOLIDOS 

5

COORDINAR EL PROYECTO DE LIMPIEZA DE 

CALLES URBANAS.

QUE EN UN 90%  EL CASCO 

URBANO SE MANTENGA 

LIMPIAS LAS CALLES 

CERAS Y CUNETAS 

ENCARGADO DE LA UNIDAD 

DE MEDIO AMBIENTE Y 

PERSONAL CONTRATADO 

TEMPORALMENTE.

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE 

MEDIO AMBIENTE Y PERSONAL 

CONTRATADO TEMPORALMENTE.

ENERO A 

DICIEMBRE.

1

CARRETILLAS , ESCOBAS, 

RASTRILLOS, BOLSAS, 

GUANTES PALAS 

CALLES  Y AVENIDAS  LIMPIAS DEL 

MUNICIPIO  Y SATISFACCION DE LA 

POBLACION DE UN BUEN SERVICIO

6

COORDINAR EL PROYECTO 

MANTENIMIENTO DE LOS SERVICIOS 

MUNICIPALES.

QUE  UN 80% DE LA 

POBLACION  ESTE 

SATISFECHO CON 

LOS  SERVICIOS QUE 

BRINDA  LA 

MUNICIPALIDAD Y QUE 

SEAN DE CALIDAD 

CON EFICIENCIA  Y 

TRATO HUMANO

ENCARDO  DE LA 

UNIDAD DE MEDIO 

AMBIENTE Y LOS 

ENCARGADOS DE 

PLANTA DE 

COMPOSTAJE 

RECOLECTORES DE 

DESECHOS SOLIDOS 

ENCARDO  DE LA UNIDAD 

DE MEDIO AMBIENTE Y 

LOS ENCARGADOS DE 

PLANTA DE COMPOSTAJE 

RECOLECTORES DE 

DESECHOS SOLIDOS, Y  

UNIDADES  QUE 

PRESTANC SERVICIOS 

MUNICIPALES

ENERO A 

DICIEMBRE.

1

DETALLADO EN EL 

CUADRO DE 

PRESUPUESTO DE 

CADA AREA DE 

TRABAJO DEL  PLAN 

ANUAL DE TRABAJO

SATISFACCION DE LA POBLACION DE LOS  

DIFERENTES SERVICIOS  QUE LA 

MUNICIPALIDAD PRESTA .

7

COORDINAR EL PROYECTO LIMPIEZA Y 

MANTENIMIENTO DE LOS 

CEMENTERIOS MUNICIPALES

QUE EN UN 95%  LOS 

CEMENTERIOS SE 

DEBEN DE MANTENER  

LIMPIOS

ENCARGDO DE MEDIO 

AMBIENTE Y 

ENCARGADO DE 

CEMENTERIO

ENCARGDO DE MEDIO 

AMBIENTE Y ENCARGADO 

DE CEMENTERIO

ENERO A 

DICIEMBRE.

1

DETALLADO EN EL 

CUADRO DE 

PRESUPUESTO DE 

CADA AREA DE 

TRABAJO DEL  PLAN 

ANUAL DE TRABAJO

CEMENTERIOS LIMPIOS  Y  EN BUEN  ESTADO 

8

REALIZACIÓN DE LIMPIEZA AL TANQUE 

DE CAPTACIÓN DE AGUA POTABLE

GARANTIZAR LA 

CALIDAD DE  AGUA 

DE LOS HABITANTES 

DEL MUNICIPIO

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE  Y 

ENCARGADOS DEL 

SISTEMA DE AGUA 

POTABLE 

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE  Y 

ENCARGADOS DEL 

SISTEMA DE AGUA 

POTABLE 

FEBRERO Y 

SEPTIEMBRE 

4

DETERGENTE LEJIA 

SEPILLOS DE PLASTICO

BRINDAR  UN SERVICIO DE AGUA DE 

CALIDAD A LA POBLACION DEL MUNICIPIO 

PARA INFECCIONES ESTOMACALES

9

EJECUCIÓN DE CAMPAÑAS DE LIMPIEZA 

EN DIFERENTES SECTORES DEL 

MUNICIPIO.

MANTENER EN UN 

75% LIMPIO  EL 

MUNICIPIO TANTO EN 

LO URBANO COMO EN 

LO RURAL.

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE, 

PROTECCION CIVIL Y 

CENTROS ESCOLARES 

DEL MUNICIPIO  

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE, PROTECCION 

CIVIL CENTROS 

ESCOLARES DEL 

MUNICIPIO  

 DE FEBRERO A 

DICIEMBRE 

20

RASTRILLOS , PALAS, 

ESCOBAS BOLSAS  Y 

GUANTES

UN MUNICIPIO LIMPIO  Y 

POBLACION SATISFECHA 

10

CELEBRACIÓN DEL DÍA MUNDIAL DE LA 

TIERRA Y DÍA MUNDIAL DEL MEDIO 

AMBIENTE

CREAR CONCIENCIA  

EN LA POBLACION  

DEL MUNICIPIO SOBRE 

LA IMPORTANCIA  DE 

PROTEGER Y 

PRESERVAR  EL 

MEDIO AMBIENTE 

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE CENTROS 

ESCOLARES DEL 

MUNICIPIO  Y 

PROTECCION CIVIL

CONCEJO MUNICIPAL  

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE, CENTROS 

ESCOLARES DEL 

MUNICIPIO  Y PROTECCION 

CIVIL

ABRIL Y JUNIO 10

DETALLADO EN EL 

CUADRO DE 

PRESUPUESTO DE 

CADA AREA DE 

TRABAJO DEL  PLAN 

ANUAL DE TRABAJO

CREAR CONCIENCIA A LA 

POBLACION  SOBRE LA 

IMPORTANCIA DE CUIDAR 

NUESTRO PLANETA

11

CAMPAÑA DE REFORESTACIÓN

RECUPERAR EN UN 

15%  ZONAS  

DEFORESTADAS DEL 

MUNICIPIO 

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE CENTROS 

ESCOLARES DEL 

MUNICIPIO  Y 

PROTECCION CIVIL

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE CENTROS 

ESCOLARES DEL 

MUNICIPIO  Y PROTECCION 

CIVIL

JUNIO, JULIO Y 

AGOSTO 

20

ARBOLES  QUE 

CONSERVEN LOS 

BERTIENDES Y 

NACIMIENTOS DE AGUA 

DEL MUNICIPIO Y 

ARBOLES FRUTALES 

PALAS  DUPLE

CONSERVAR MANTOS ACUIFEROS  

DEL MUNICIPIO

12

CAMPAÑA DE CONCIENTIZACIÓN 

SOBRE LA SEPARACIÓN DE LA BASURA 

EN COLONIAS Y BARRIOS DONDE SE 

PRESTA EL SERVICIO DE TREN DE 

ASEO.

CREAR  CONCIENCIA 

A  LOS USUARIOS DE 

REALIZAR LA 

SEPARACION DE  LOS 

DESECHOS SOLIDOS 

DESDE SUS 

HOGARES 

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE  Y 

PROTECCION CIVIL

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE  Y PROTECCION 

CIVIL

 MARZO, JULIO Y 

SEPTIEMBRE 

2

PANFLETOS DONDE 

ESPECIFIQUE LOS DIAS 

DE LA RECOLECCION 

DE BASURA ORGANICA 

E INORGANICA 

EDUCACION A LA POBLACION Y 

FACILITAR  EL MATERIAL  EN 

PROCESO DE DISCOMPOSICION 

PARA LA FABRICACION DEL 

ABONO

13

REALIZACIÓN DE INSPECCIONES 

AMBIENTALES Y MONITOREO A 

QUEBRADAS UBICADAS EN EL 

MUNICIPIO

QUE  EN UN 70% SE 

EVITE LA CREACION  

DE BOTADEROS DE 

BASURA A CIELO 

ABIERTO.

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE, 

PROTECCION CIVIL  Y  

UNIDAD DE SALUD

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE, PROTECCION 

CIVIL  Y  UNIDAD DE SALUD

DE FEBRERO A 

DICIEMBRE 

3

BITACORA DE 

INSPECCION 

EVITAR LA CONTAMINACION DE 

LAS QUEBRADAS Y OTROS 

LUAGARES  DEL MUNICIPIO

14

REALIZACIÓN DE CAMPAÑA DE 

FUMIGACIÓN EN COORDINACIÓN CON 

LA UNIDAD COMUNITARIA DE SALUD, 

CLÍNICA MUNICIPAL Y PROTECCIÓN 

CIVIL

ERRADICACION DE 

VECTORES  

TRASMISIBLES  DE 

EFERMEDADES 

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE, 

PROTECCION CIVIL  Y  

UNIDAD DE SALUD

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE, PROTECCION 

CIVIL  Y  UNIDAD DE SALUD

MAYO, JUNIO, 

JULIO  Y 

AGOSTO

8

LISTA DE ASISTENCIA , 

BOMBA PARA FUMIGAR 

, MEZCLA DE 

COMBUSTIBLE Y OTROS 

CONTRARRESTAR 

ENFERMEDADES  

EPIDEMIOLOGICAS EN LA 

POBLACION

15

ASISTENCIA A REUNIONES 

INTERINSTITUCIONALES A NIVEL LOCAL 

Y DEPARTAMENTAL EN LAS QUE SE 

CONVOQUE AL ENCARGADO DE LA 

UNIDAD MUNICIPAL DE MEDIO 

AMBIENTE

ESTAR CAPACITADOS 

PARA   DAR UN BUEN 

SERVICO A LA 

POBLACION 

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE 

ENCARGADO DE LA 

UNIDAD  DE MEDIO 

AMBIENTE 

DE FEBRERO A 

DICIEMBRE 

1

LISTA DE ASISTENCIA  

CORREO DE  

INVITACION 

PERSONAL CAPACITADO  EN  EL 

AREA DE MEDIO AMBIENTE, PARA 

BRINDAR UN MEJOR SERVICIO A 

LA POBALCION 

IMPLEMENTAR PROGRAMAS 

EDUCATIVOS PARA LA 

ERRADICACIÓN DE LAS MALAS 

PRÁCTICAS AMBIENTALES EN 

TODOS LOS ÁMBITOS, TANTO 

COMO EN CENTROS 

ESCOLARES, AGRICULTORES Y 

HOGARES.

IMPLEMENTAR PROGRAMAS 

EDUCATIVOS PARA LA 

ERRADICACIÓN DE LAS MALAS 

PRÁCTICAS AMBIENTALES EN 

TODOS LOS ÁMBITOS, TANTO 

COMO EN CENTROS 

ESCOLARES, AGRICULTORES Y 

HOGARES.

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: MEDIO AMBIENTE

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES

EL RECURSO FINANCIERO VA DETALLADO EN EL CUADRO DE PRESUPUESTO QUE SE ENCUENTRA EN EL PLAN ANUAL DE TRABAJO.   ESTE POA SE EJECUTARA BAJO  EL APOYO DEL CONCEJO MUNICIPAL Y LA FACTIBILIDAD DE RECURSO QUE LE ASIGNEN A LA UNIDAD 

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS

PROTEGER EL MEDIO AMBIENTE 

PARA LAS GENERACIONES 

FUTURAS NO SIGNIFICA RENUNCIAR 

A NUESTRAS VIDAS O ABANDONAR 

LAS ACTIVIDADES DIARIAS. AL 

ADOPTAR HÁBITOS SENCILLOS Y 

DE SENTIDO COMÚN, CADA UNO DE 

NOSOTROS PUEDE DISMINUIR LA 

CONTAMINACIÓN QUE AFECTA LA 

TEMPERATURA DE LA TIERRA, Y 

CONSERVAR ASÍ NUESTROS 

RECURSOS NATURALES LIMITADOS.
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		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: MEDIO AMBIENTE

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		INSPECCIONES A LA PLANTA DE COMPOSTAJE		PROTEGER EL MEDIO AMBIENTE PARA LAS GENERACIONES FUTURAS NO SIGNIFICA RENUNCIAR A NUESTRAS VIDAS O ABANDONAR LAS ACTIVIDADES DIARIAS. AL ADOPTAR HÁBITOS SENCILLOS Y DE SENTIDO COMÚN, CADA UNO DE NOSOTROS PUEDE DISMINUIR LA CONTAMINACIÓN QUE AFECTA LA TEMPERATURA DE LA TIERRA, Y CONSERVAR ASÍ NUESTROS RECURSOS NATURALES LIMITADOS.		VERIFICAR QUE  EL PROCESO DE LOS DESECHOS ORGANICOS SE TRANSFORMEN EN ABONO ORGANICO		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE		UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y ENCARGADO DE PLANTA DE COMPOSTAJE		ENERO A DICIEMBRE.		1		SUACHE PALA SARANDA BARRILES SACOS		.		BITACORAS DE INSPECCION PARA VERIFICAR EL AVANCE DEL TRABAJO EN  LA PLANTA DE COMPOSTERA

		2		REALIZACIÓN DE PRUEBAS DE CLORACIÓN AL SISTEMA DE AGUA POTABLE DEL MUNICIPIO.				GARANTIZAR UN 90% DE PRUEBAS DE CLORACION EN EL SISTEMA DE AGUA POTABLE		ENCARGADO DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE MUNICIPAL Y ENCARGADOS DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE		ENCARGADO DE MEDIO AMBIENTE Y ENCARGADO DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE		ENERO  A DICIEMBRE.		1		PROVADOR DE CLORO CON SUS REACTIVOS				BITACORAS PARA MEDIR EL NIVEL  DE CLORO  ADECUADO  EN EL AGUA 

		3		COORDINAR EL PROYECTO MANTENIMIENTO DE ÁREAS RECREATIVAS (LAS ZONAS VERDES)				GARANTIZAR   UN  ADECUADO  MANTENIMIENTO DE HORNATO Y LIMPIEZA EN  LAS ZONAS RECREATIVAS  DEL MUNICIPIO 		ENCARGADO DE   MEDIO AMBIENTE   Y  ZONAS VERDES		UACI Y ENCARGADOS DE ZONAS VERDES 		ENERO  A DICIEMBRE		3		APODADORA MANGUERAS ASPRESORAS ABONO				BITACORA DE SUPERVISION  DE ZONAS VERDES  Y CANCHAS 

		4		COORDINAR EL PROYECTO MEDIO AMBIENTE Y DISPOSICIÓN FINAL DE DESECHOS SÓLIDOS.				PRESTAR UN SERVICIO DE CALIDAD EN LA RECOLECCION DE LOS DESECHOS SOLIDOS		ENCARGADO DE MEDIO AMBIENTE Y ENCARGADOS DE LA RECOLECCION DE LOS DESECHOS SOLIDOS		UACI Y ENCARGADOS DE ZONAS VERDES		ENERO  A DICIEMBRE		1		DETALLADO EN EL CUADRO DE PRESUPUESTO DE CADA AREA DE TRABAJO DEL  PLAN ANUAL DE TRABAJO				SATISFACCION DE  LOS USUARIOS EN DONDE SE PRESTA EL SERVICIO DE LOS DESECHOS SOLIDOS 

		5		COORDINAR EL PROYECTO DE LIMPIEZA DE CALLES URBANAS.				QUE EN UN 90%  EL CASCO URBANO SE MANTENGA LIMPIAS LAS CALLES CERAS Y CUNETAS 		ENCARGADO DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y PERSONAL CONTRATADO TEMPORALMENTE.		ENCARGADO DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y PERSONAL CONTRATADO TEMPORALMENTE.		ENERO A DICIEMBRE.		1		CARRETILLAS , ESCOBAS, RASTRILLOS, BOLSAS, GUANTES PALAS 				CALLES  Y AVENIDAS  LIMPIAS DEL MUNICIPIO  Y SATISFACCION DE LA POBLACION DE UN BUEN SERVICIO

		6		COORDINAR EL PROYECTO MANTENIMIENTO DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES.		IMPLEMENTAR PROGRAMAS EDUCATIVOS PARA LA ERRADICACIÓN DE LAS MALAS PRÁCTICAS AMBIENTALES EN TODOS LOS ÁMBITOS, TANTO COMO EN CENTROS ESCOLARES, AGRICULTORES Y HOGARES.		QUE  UN 80% DE LA POBLACION  ESTE SATISFECHO CON LOS  SERVICIOS QUE BRINDA  LA MUNICIPALIDAD Y QUE SEAN DE CALIDAD CON EFICIENCIA  Y TRATO HUMANO		ENCARDO  DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y LOS ENCARGADOS DE PLANTA DE COMPOSTAJE RECOLECTORES DE DESECHOS SOLIDOS 		ENCARDO  DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y LOS ENCARGADOS DE PLANTA DE COMPOSTAJE RECOLECTORES DE DESECHOS SOLIDOS, Y  UNIDADES  QUE PRESTANC SERVICIOS MUNICIPALES		ENERO A DICIEMBRE.		1		DETALLADO EN EL CUADRO DE PRESUPUESTO DE CADA AREA DE TRABAJO DEL  PLAN ANUAL DE TRABAJO				SATISFACCION DE LA POBLACION DE LOS  DIFERENTES SERVICIOS  QUE LA MUNICIPALIDAD PRESTA .

		7		COORDINAR EL PROYECTO LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE LOS CEMENTERIOS MUNICIPALES				QUE EN UN 95%  LOS CEMENTERIOS SE DEBEN DE MANTENER  LIMPIOS		ENCARGDO DE MEDIO AMBIENTE Y ENCARGADO DE CEMENTERIO		ENCARGDO DE MEDIO AMBIENTE Y ENCARGADO DE CEMENTERIO		ENERO A DICIEMBRE.		1		DETALLADO EN EL CUADRO DE PRESUPUESTO DE CADA AREA DE TRABAJO DEL  PLAN ANUAL DE TRABAJO				CEMENTERIOS LIMPIOS  Y  EN BUEN  ESTADO 

		8		REALIZACIÓN DE LIMPIEZA AL TANQUE DE CAPTACIÓN DE AGUA POTABLE				GARANTIZAR LA CALIDAD DE  AGUA DE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE  Y ENCARGADOS DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE 		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE  Y ENCARGADOS DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE 		FEBRERO Y SEPTIEMBRE 		4		DETERGENTE LEJIA SEPILLOS DE PLASTICO				BRINDAR  UN SERVICIO DE AGUA DE CALIDAD A LA POBLACION DEL MUNICIPIO PARA INFECCIONES ESTOMACALES

		9		EJECUCIÓN DE CAMPAÑAS DE LIMPIEZA EN DIFERENTES SECTORES DEL MUNICIPIO.				MANTENER EN UN 75% LIMPIO  EL MUNICIPIO TANTO EN LO URBANO COMO EN LO RURAL.		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE, PROTECCION CIVIL Y CENTROS ESCOLARES DEL MUNICIPIO  		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE, PROTECCION CIVIL CENTROS ESCOLARES DEL MUNICIPIO  		 DE FEBRERO A DICIEMBRE 		20		RASTRILLOS , PALAS, ESCOBAS BOLSAS  Y GUANTES				UN MUNICIPIO LIMPIO  Y POBLACION SATISFECHA 

		10		CELEBRACIÓN DEL DÍA MUNDIAL DE LA TIERRA Y DÍA MUNDIAL DEL MEDIO AMBIENTE				CREAR CONCIENCIA  EN LA POBLACION  DEL MUNICIPIO SOBRE LA IMPORTANCIA  DE PROTEGER Y PRESERVAR  EL MEDIO AMBIENTE 		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE CENTROS ESCOLARES DEL MUNICIPIO  Y PROTECCION CIVIL		CONCEJO MUNICIPAL  ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE, CENTROS ESCOLARES DEL MUNICIPIO  Y PROTECCION CIVIL		ABRIL Y JUNIO		10		DETALLADO EN EL CUADRO DE PRESUPUESTO DE CADA AREA DE TRABAJO DEL  PLAN ANUAL DE TRABAJO				CREAR CONCIENCIA A LA POBLACION  SOBRE LA IMPORTANCIA DE CUIDAR NUESTRO PLANETA

		11		CAMPAÑA DE REFORESTACIÓN		IMPLEMENTAR PROGRAMAS EDUCATIVOS PARA LA ERRADICACIÓN DE LAS MALAS PRÁCTICAS AMBIENTALES EN TODOS LOS ÁMBITOS, TANTO COMO EN CENTROS ESCOLARES, AGRICULTORES Y HOGARES.		RECUPERAR EN UN 15%  ZONAS  DEFORESTADAS DEL MUNICIPIO 		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE CENTROS ESCOLARES DEL MUNICIPIO  Y PROTECCION CIVIL		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE CENTROS ESCOLARES DEL MUNICIPIO  Y PROTECCION CIVIL		JUNIO, JULIO Y AGOSTO 		20		ARBOLES  QUE CONSERVEN LOS BERTIENDES Y NACIMIENTOS DE AGUA DEL MUNICIPIO Y ARBOLES FRUTALES PALAS  DUPLE				CONSERVAR MANTOS ACUIFEROS  DEL MUNICIPIO

		12		CAMPAÑA DE CONCIENTIZACIÓN SOBRE LA SEPARACIÓN DE LA BASURA EN COLONIAS Y BARRIOS DONDE SE PRESTA EL SERVICIO DE TREN DE ASEO.				CREAR  CONCIENCIA A  LOS USUARIOS DE REALIZAR LA SEPARACION DE  LOS DESECHOS SOLIDOS DESDE SUS HOGARES 		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE  Y PROTECCION CIVIL		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE  Y PROTECCION CIVIL		 MARZO, JULIO Y SEPTIEMBRE 		2		PANFLETOS DONDE ESPECIFIQUE LOS DIAS DE LA RECOLECCION DE BASURA ORGANICA E INORGANICA 				EDUCACION A LA POBLACION Y FACILITAR  EL MATERIAL  EN PROCESO DE DISCOMPOSICION PARA LA FABRICACION DEL ABONO

		13		REALIZACIÓN DE INSPECCIONES AMBIENTALES Y MONITOREO A QUEBRADAS UBICADAS EN EL MUNICIPIO				QUE  EN UN 70% SE EVITE LA CREACION  DE BOTADEROS DE BASURA A CIELO ABIERTO.		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE, PROTECCION CIVIL  Y  UNIDAD DE SALUD		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE, PROTECCION CIVIL  Y  UNIDAD DE SALUD		DE FEBRERO A DICIEMBRE 		3		BITACORA DE INSPECCION 				EVITAR LA CONTAMINACION DE LAS QUEBRADAS Y OTROS LUAGARES  DEL MUNICIPIO

		14		REALIZACIÓN DE CAMPAÑA DE FUMIGACIÓN EN COORDINACIÓN CON LA UNIDAD COMUNITARIA DE SALUD, CLÍNICA MUNICIPAL Y PROTECCIÓN CIVIL				ERRADICACION DE VECTORES  TRASMISIBLES  DE EFERMEDADES 		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE, PROTECCION CIVIL  Y  UNIDAD DE SALUD		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE, PROTECCION CIVIL  Y  UNIDAD DE SALUD		MAYO, JUNIO, JULIO  Y AGOSTO		8		LISTA DE ASISTENCIA , BOMBA PARA FUMIGAR , MEZCLA DE COMBUSTIBLE Y OTROS 				CONTRARRESTAR ENFERMEDADES  EPIDEMIOLOGICAS EN LA POBLACION

		15		ASISTENCIA A REUNIONES INTERINSTITUCIONALES A NIVEL LOCAL Y DEPARTAMENTAL EN LAS QUE SE CONVOQUE AL ENCARGADO DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE				ESTAR CAPACITADOS PARA   DAR UN BUEN SERVICO A LA POBLACION 		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE 		ENCARGADO DE LA UNIDAD  DE MEDIO AMBIENTE 		DE FEBRERO A DICIEMBRE 		1		LISTA DE ASISTENCIA  CORREO DE  INVITACION 				PERSONAL CAPACITADO  EN  EL AREA DE MEDIO AMBIENTE, PARA BRINDAR UN MEJOR SERVICIO A LA POBALCION 

		OBSERVACIONES				EL RECURSO FINANCIERO VA DETALLADO EN EL CUADRO DE PRESUPUESTO QUE SE ENCUENTRA EN EL PLAN ANUAL DE TRABAJO.   ESTE POA SE EJECUTARA BAJO  EL APOYO DEL CONCEJO MUNICIPAL Y LA FACTIBILIDAD DE RECURSO QUE LE ASIGNEN A LA UNIDAD 
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

Asentar todos los hechos y actos juridicos 

ocurridos dentro de la circunscripcion 

territorial y extender Certificaciones, 

auténticas  y Constancias del REF.

Registrar, conservar y facilitar la localización y 

consulta de la información sobre hechos y 

actos jurídicos constitutivos, modificativos o 

extintivos del estado familiar de las personas 

naturales 

Jefe del REF, Alcalde, 

Secretaría.

Secretaría, Archivo. 1-5 minutos

1

Libros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel, normal y 

especial

*

Garantizar el derecho al nombre de los 

recien nacidos brindado seguridad juridica 

en  todos los registros, Servicio Agil, 

clientes satisfechos.

2

Realizar por anotaciones marginales en los 

asientos de partidas,  las modificaciones 

en el Estado Familiar de las personas 

naturales.

Actualizar en los asientos registrales las 

modificaciones en el estado familiar de los 

ciudadanos.

Jefe del REF NINGUNA 5 días

1

Libros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

*

Evitar problemas juridicos en los tramites 

que realicen las personas que hayan 

modificado los asientos originales.

3

Notificar a las instancias pertinentes de los 

actos y hechos  jurídicos que se realizan 

dentro del municipio cada vez que un 

ciudadano inscrito modifique su estado 

familiar

Comunicar a las Alcaldías donde esten 

registrados los ciudadanos que hayan sufrido 

alguna modificacion en su estado familiar con 

el fin de que estas actualicen los asientos 

sujetos de modificacion.

JEFE DEL REF ORDENANZA 5 días

1

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel espeial

$2.86 servicios 

de correo

Dar cumplimiento a la normativa legal.

4 Resolver de las providencias judiciales

Realizar los tramites que ordenen las 

autoridades judiciales, para no caer en 

desacato.

Jefe del REF Archivo. 5 dias

1

Libros, lapiceros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Acatar ordenes judiciales.

5

Motivar y Resolver conforme a la normativa 

legal las pretensiones de los usuarios.

Rectificar a solictud de parte interesada o sus 

herederos bajo la responsabilidad del 

Registrador las rectificaciones, modificaciones  

por errores o manifiestos que se hallan 

cometido al momento de la inscripcion.

Jefe del REF

NINGUNA 5 días

1

Libros, lapiceros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Dar cumplimiento a la normativa legal y 

evitar gastos inecesarios en los usuarios.

6

Cualquier otra actividad asignada por el 

Jefe inmediato.

Cumplir las ordenes emanadas por los 

superiores jerarquicos.

Prestar 

servicios 

eficientes, con 

transparencia 

y calidez 

humana  a los 

Jefe del REF

CONCEJO MUNICIPAL, 

ALCALDE, SECRETARIA

ENERO A 

DICIEMBRE DE 

2021

1

Según la orden 

recibida por los 

jefes inmediatos.

*

Armonia laboral

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES

SE SOLICITA A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL TOMAR EN CONSIDERACION MANDAR A CAPACITAR EN LA UTILIZACION DE RECURSOS Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS A LA JEFE DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR, ASI MISMO PROVEER ACCESO A 

INTERNET POR SER UNA HERRAMIENTA UTIL EN EL DESEMPEÑO DEL CARGO.

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS

Registrar todos los hechos y actos juridicos relativos al Estado 

Familiar de las Personas Naturales del Municipio.
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		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		Asentar todos los hechos y actos juridicos ocurridos dentro de la circunscripcion territorial y extender Certificaciones, auténticas  y Constancias del REF.		Registrar, conservar y facilitar la localización y consulta de la información sobre hechos y actos jurídicos constitutivos, modificativos o extintivos del estado familiar de las personas naturales 		Registrar todos los hechos y actos juridicos relativos al Estado Familiar de las Personas Naturales del Municipio.		Jefe del REF, Alcalde, Secretaría.		Secretaría, Archivo.		1-5 minutos		1		Libros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel, normal y especial		*		Garantizar el derecho al nombre de los recien nacidos brindado seguridad juridica en  todos los registros, Servicio Agil, clientes satisfechos.

		2		Realizar por anotaciones marginales en los asientos de partidas,  las modificaciones en el Estado Familiar de las personas naturales.		Actualizar en los asientos registrales las modificaciones en el estado familiar de los ciudadanos.				Jefe del REF		NINGUNA		5 días		1		Libros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel.		*		Evitar problemas juridicos en los tramites que realicen las personas que hayan modificado los asientos originales.

		3		Notificar a las instancias pertinentes de los actos y hechos  jurídicos que se realizan dentro del municipio cada vez que un ciudadano inscrito modifique su estado familiar		Comunicar a las Alcaldías donde esten registrados los ciudadanos que hayan sufrido alguna modificacion en su estado familiar con el fin de que estas actualicen los asientos sujetos de modificacion.				JEFE DEL REF		ORDENANZA		5 días		1		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel espeial		$2.86 servicios de correo		Dar cumplimiento a la normativa legal.

		4		Resolver de las providencias judiciales		Realizar los tramites que ordenen las autoridades judiciales, para no caer en desacato.				Jefe del REF		Archivo.		5 dias		1		Libros, lapiceros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Acatar ordenes judiciales.

		5		Motivar y Resolver conforme a la normativa legal las pretensiones de los usuarios.		Rectificar a solictud de parte interesada o sus herederos bajo la responsabilidad del Registrador las rectificaciones, modificaciones  por errores o manifiestos que se hallan cometido al momento de la inscripcion.				Jefe del REF		NINGUNA		5 días		1		Libros, lapiceros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Dar cumplimiento a la normativa legal y evitar gastos inecesarios en los usuarios.

		6		Cualquier otra actividad asignada por el Jefe inmediato.		Cumplir las ordenes emanadas por los superiores jerarquicos.		Prestar servicios eficientes, con transparencia y calidez humana  a los usuarios del REF.		Jefe del REF		CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE, SECRETARIA		ENERO A DICIEMBRE DE 2021		1		Según la orden recibida por los jefes inmediatos.		*		Armonia laboral

		OBSERVACIONES				SE SOLICITA A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL TOMAR EN CONSIDERACION MANDAR A CAPACITAR EN LA UTILIZACION DE RECURSOS Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS A LA JEFE DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR, ASI MISMO PROVEER ACCESO A INTERNET POR SER UNA HERRAMIENTA UTIL EN EL DESEMPEÑO DEL CARGO.
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

CHARLAS O PELICULAS EDUCATIVAS EN CENTROS 

ESCOLARES DEL MUNICIPIO

Dar a conocer temas de interés a la 

población estudiantil del municipio.

Que la niñez y juventud 

conozcan Derechos y Deberes 

entre diversos temas

Encargado de UMNAJ



Secretaria, Tesoreria, UMM, 

Promocion Social, UMMA

1 vez por mes  3

Papelería

-Plumones

-Proyector

-Laptop

-Bocinas o Altavoces de 

Sonido

-Transporte.

-Refrigerio



$ 400. °°

Que la comunidad educativa conozca de sus 

derechos y deberes contemplados en LEPINA.

2

REUNION MENSUAL CON LA MESA DE NIÑEZ Y 

JUVENTUD

Abordar temas o problemáticas  de la 

niñez y juventud y planificar 

actividades.

Que todas las actividades 

planificadas se cumplan según  

lo establecido en el cronograma

Encargado de UMNAJ

Instituciones internas en el 

Municipio

1 vez por mes 1

Papelería

-Proyector

-Laptop

-Bocinas

-Sillas

-Mesas

-Refrigerios.

$ 200. °°

Coordinacion con las instituciones del 

municipio para la realizacion de 

actividades y asi evitar la dualidad de 

actividades.

3 FOROS EDUCATIVOS

Dar a conocer un tema determinado y 

que sea de interés municipal.

Que todas las actividades 

planificadas se cumplan según  

lo establecido en el cronograma

Encargado de UMNAJ y Ponente

Secretaria, Tesoreria, UMM, 

Promocion Social, UMMA

1 vez al año 3

Papelería

-Proyector

-Laptop

-Bocinas

-Sillas

-Mesas

-Refrigerios.



$ 200. °°

Contar con la presencia minima de 100 

estudiantes y que conozcan un poco mas de 

la tematica a abordar

4

MONITOREOS DE ALIMENTACION EN CENTROS 

ESCOLARES

Monitorear que los alimentos que 

venden y reparten en las instituciones 

educativas sean nutritivos y de 

calidad 

Que los monitoreos se den en 

las fechas del cronograman y se 

cubran los 5 centros escolares 

del municipio. 

Encargado de UMNAJ e 

Inspectora Ambiental

Encargado de UMNAJ y 

UMMA

1 vez al año 3

Papelería

-Tablas prensa papel 

-Bolígrafos

-Agua

-Transporte

-Refrigerios.



$ 20.°°

Garantizar que los alimentos que consume 

la comunidad educativa sean nutritivos, de 

calidad y que se cumplan las medidas de 

higiene para su elaboracion.

5 FESTIVAL DE LA NIÑEZ 

Dar a conocer un tema determinado y 

que sea de interés municipal.

Que todas las actividades 

planificadas se cumplan según  

lo establecido en el cronograma 

y realizar el festival con 

enfoque de derecho.

Encargado de UMNAJ

Secretaria, Tesoreria, UMM, 

Promocion Social

1 vez al año 5

Papelería

-Globos

-Laptop

-Sonido

-Sillas

-Mesas

-Juguetes 

-Payasos

-Perifoneo

-Banners

-Agua

-Transporte

-Refrigerios.

$ 2,821.15



Garantizar la mayor participacion de las 

niñas, niños y adolescentes del municipio 

en la festividad del dia del niño.

6 CLASES DE TEATRO

Conformación de un grupo de Teatro 

Municipal y llevar a padres e hijos a 

una obra teatral a San Salvador.

Que los niños, niñas, 

adolescentes y jóvenes 

fomenten cultura a través del 

arte, se motiven y que los 

padres conozcan del tipo de 

arte que están aprendiendo sus 

hijos.



Encargado de UMNAJ 

Instructor de Teatro

Secretaria, Tesoreria Abril - Octubre 2

Papelería

-Pintura de dedo

Transporte hacia el Teatro 

Nacional a San 

Salvador(Ida y Vuelta)

-Refrigerio.

Honorarios a instructor de 

teatro

Instalaciones



$  1,390.00 °°

Incluye pago de 

instructor      $ 

160.00 °° por mes



Garantizar un espacio de sano 

esparcimiento donde los adolescentes 

desarrollen sus hablidades de expresion 

oral, facial y retencion memorial.

7

PROYECTO  DE EMPRENDEDURISMO JUVENIL CON 

CAPITAL SEMILLA

Que los jóvenes tengan un espacio 

para adquirir conocimientos en 

emprendedurismo 

Que los jóvenes pongan en 

práctica los conocimientos 

adquiridos.

Encargado de UMNAJ

Secretaria, Tesoreria y 

UMM

Julio - Octubre 2

Papelería

-Bolígrafo

-Refrigerio

-Sillas

-Mesas  

$4,040

Generar fuentes de ingresos para los 

jovenes y sus familias.

8 CONCURSO DE ORATORIA

Que los adolescentes se preparen para 

ser líderes locales por lo tanto, se 

pretende quitarles el miedo escénico 

Que los adolescentes adopten y 

se empoderen de diferentes 

temáticas y puedan explotar su 

potencial en la oralidad.

Encargado de UMNAJ Secretaria, Tesoreria  Julio  2

Casa de encuentros 

juveniles 

-Sillas

-Mesas 

-Tablet (como premio) 

-Sonidos

-Pedestales 

-Papelería



$ 615. °°

Garantizar un espacio de sano 

esparcimiento donde los adolescentes y 

jovenes  desarrollen sus hablidades de 

expresion oral, facial y retencion memorial.

9 CONCURSO DE POEMAS

Que los niños desarrollen la 

capacidad de imaginar y transcribir 

sus ideas sintiendose seguros de si 

mismo .

Que los niños y niñas fomenten 

la participacion en los espacios 

culturales.

Encargado de UMNAJ Secretaria, Tesoreria  Octubre 2

Papelería

-Sonido

-Pedestales

-Premio

-Refrigerio

$ 400. °°

Que los niños y niñas tengan un espacio 

donde pueden expresar sus emociones y 

contribuir con su desarrollo motriz.

10 CLASES DE DANZA FOLKLORICA Y MODERNA

Que los adolescentes y jóvenes tengan 

un espacio donde fomentar cultura.

Que los adolescentes y jóvenes 

inviertan su tiempo en espacios 

culturales  

Encargado de UMNAJ 

Instructor de Danza

Secretaria, Tesoreria  Abril-Septiembre 2

Sonido

-Vestimenta

-Honorarios a instructor 

de danza

-Instalaciones

$ 1300. °°

Contempla el pago a 

instructor a $ 

160.00.°° por mes. Y 

dos vestimentas para 

las presentaciones.



Generar el espacio donde los jovenes 

puedan manifestarse a traves del arte de 

bailar y garantizar un grupo solido en 

Danza.

11 CLASES DE BALLET

Que las niñas tengan el espacio para 

su libre y pleno desarrollo..

Que las niñas y adolescentes 

inviertan su tiempo en espacios 

culturales y de buen beneficio. 

Encargado de UMNAJ 

Instructor de Ballet

Secretaria, Tesoreria  Enero - Diciembre 2

Instalaciones

-Sonido.

-Honorarios a instructor 

de ballet



$ 3000. °°

Contempla el pago a 

instructor $ 250 por 

mes.



Seguir consolidando el grupo de niñas que 

actualmente forman parte del proyecto.

12 CLASES DE NATACION

Que los niños, niñas y adolescentes 

inviertan su tiempo en espacios 

deportivos y de buen beneficio

Que los niños, niñas, 

adolescentes tengan el espacio 

para su libre y pleno desarrollo



Encargado de UMNAJ 

Instructor de Natacion

Secretaria, Tesoreria 

Octubre - 

Diciembre

2

Instalaciones

-Material Acuático.

-Honorarios a instructor 

de natación

 


$ 780. °°

Contempla el pago a 

instructor a $ 

160.00.°° por mes. Y 

equipo acuatico para 

los niños.

Contar con la presencia minima de 20 

niños, niñas o adolescentes y aprovechar 

las instalaciones acuaticas que posee el 

municipio para la practica de este deporte.

13 CENTRO DE ATENCION INFANTIL (CAI)

Coordinar en conjunto con el Instituto 

Salvadoreño para el Desarrollo 

Integral de la Niñez y la Adolescencia 

(ISNA), se debera reparar las 

instalaciones que cedio Vision 

Mundial.

Que esta estructura se 

consolide en conjunto con el 

CLD y MINSAL y asi que 

contribuya con el desarrollo 

integral de nuestra niñez

Encargado de UMNAJ en 

conjunto con ISNA

Secretaria, Tesoreria UMM Enero - Diciembre

Según 

presupuesto

Según presupuesto

Contrapartida por 

parte de la 

municipalidad en 

convenio con ISNA. 

(construccion de 

muro perimetral, 

reparacion de 

instalaciones, 

construccion de dos 

cuartos y baños 

lavables. MONTO 

AQPROXIMADO 

Garantizar un espacio a nuestra niñez para 

su desarrollo integral, y a la vez generar una 

zona de confianza para las madres solteras 

que generan por si sola su actividad 

economica.

14

REUNION MENSUAL CON LA RED DE ATENCION 

COMPARTIDA DEPARTAMENTAL

Coordinar programas, servicios y 

actividades para garantizar una mejor 

cobertura a nivel departamental.

Consolidarnos a nivel 

departamental en esta 

estructura y demostrar una 

buena imagen del actuar de la 

municipalidad frente a los 

derechos de la niñez y 

adolescencia.

Encargado de UMNAJ en 

conjunto con ISNA

Secretaria  Enero - Diciembre 1

Agenda

-Lapiceros 

-Transporte o viatico

-Refrigerio (Reunion 

mensual cuando seamos 

sede)



$ 100.°°

La gestion institucional a traves de las 

distintas organizaciones o instituciones que 

conforman la RAC Departamental.

15

SALARIO DE UNIDAD DE NIÑEZ, ADOLESCENCIA Y 

JUVENTUD

Representar a la municipalidad en los 

espacios que nos brinden las 

instituciones en temas relacionados 

con la niñez, adolescencia y juventud.

Realizar las actividades que se 

presentan en el plan operativo 

en el tiempo estipulado en el 

cronograma.

Encargado de UMNAJ

Secretaria, Tesoreria, UMM, 

Promocion Social, UMMA

Enero - Diciembre 1 /////////// $4,995.38

La realizacion de cada una de las 

actividades presentadas

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: NIÑEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES

Recordarles que en el caso del Centro de Atencion Infantil, ya se realizo la gestion con ISNA y se tiene un compromiso adquirido por parte del señor alcalde donde se manifesto realizar las reparaciones y construcciones necesarias a la ex guarderia que funcionaba con 

vision mundial, representantes de isna  manifestaron que stan en la disposicion de hacer el convenio siempre y cuando se generen las condiciones del local y se comprometieron a entregar el incentivo para las educadoras mas el refrigerio diario de los niños.

RECURSOS

TIEMPO ESTIMADO UNIDADES RELACIONADAS  RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS
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Hoja1

		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: NIÑEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		CHARLAS O PELICULAS EDUCATIVAS EN CENTROS ESCOLARES DEL MUNICIPIO		Dar a conocer temas de interés a la población estudiantil del municipio.		Que la niñez y juventud conozcan Derechos y Deberes entre diversos temas		Encargado de UMNAJ
		Secretaria, Tesoreria, UMM, Promocion Social, UMMA		1 vez por mes 		3		Papelería
-Plumones
-Proyector
-Laptop
-Bocinas o Altavoces de Sonido
-Transporte.
-Refrigerio
		$ 400. °°		Que la comunidad educativa conozca de sus derechos y deberes contemplados en LEPINA.

		2		REUNION MENSUAL CON LA MESA DE NIÑEZ Y JUVENTUD		Abordar temas o problemáticas  de la niñez y juventud y planificar actividades.		Que todas las actividades planificadas se cumplan según  lo establecido en el cronograma		Encargado de UMNAJ		Instituciones internas en el Municipio		1 vez por mes		1		Papelería
-Proyector
-Laptop
-Bocinas
-Sillas
-Mesas
-Refrigerios.		$ 200. °°		Coordinacion con las instituciones del municipio para la realizacion de actividades y asi evitar la dualidad de actividades.

		3		FOROS EDUCATIVOS		Dar a conocer un tema determinado y que sea de interés municipal.		Que todas las actividades planificadas se cumplan según  lo establecido en el cronograma		Encargado de UMNAJ y Ponente		Secretaria, Tesoreria, UMM, Promocion Social, UMMA		1 vez al año		3		Papelería
-Proyector
-Laptop
-Bocinas
-Sillas
-Mesas
-Refrigerios.
		$ 200. °°		Contar con la presencia minima de 100 estudiantes y que conozcan un poco mas de la tematica a abordar

		4		MONITOREOS DE ALIMENTACION EN CENTROS ESCOLARES		Monitorear que los alimentos que venden y reparten en las instituciones educativas sean nutritivos y de calidad 		Que los monitoreos se den en las fechas del cronograman y se cubran los 5 centros escolares del municipio. 		Encargado de UMNAJ e Inspectora Ambiental		Encargado de UMNAJ y UMMA		1 vez al año		3		Papelería
-Tablas prensa papel 
-Bolígrafos
-Agua
-Transporte
-Refrigerios.
 		$ 20.°°		Garantizar que los alimentos que consume la comunidad educativa sean nutritivos, de calidad y que se cumplan las medidas de higiene para su elaboracion.

		5		FESTIVAL DE LA NIÑEZ 		Dar a conocer un tema determinado y que sea de interés municipal.		Que todas las actividades planificadas se cumplan según  lo establecido en el cronograma y realizar el festival con enfoque de derecho.		Encargado de UMNAJ		Secretaria, Tesoreria, UMM, Promocion Social		1 vez al año		5		Papelería
-Globos
-Laptop
-Sonido
-Sillas
-Mesas
-Juguetes 
-Payasos
-Perifoneo
-Banners
-Agua
-Transporte
-Refrigerios.		$ 2,821.15
		Garantizar la mayor participacion de las niñas, niños y adolescentes del municipio en la festividad del dia del niño.

		6		CLASES DE TEATRO		Conformación de un grupo de Teatro Municipal y llevar a padres e hijos a una obra teatral a San Salvador.		Que los niños, niñas, adolescentes y jóvenes fomenten cultura a través del arte, se motiven y que los padres conozcan del tipo de arte que están aprendiendo sus hijos.
		Encargado de UMNAJ Instructor de Teatro		Secretaria, Tesoreria		Abril - Octubre		2		Papelería
-Pintura de dedo
Transporte hacia el Teatro Nacional a San Salvador(Ida y Vuelta)
-Refrigerio.
Honorarios a instructor de teatro
Instalaciones
		$  1,390.00 °°
Incluye pago de instructor      $ 160.00 °° por mes
		Garantizar un espacio de sano esparcimiento donde los adolescentes desarrollen sus hablidades de expresion oral, facial y retencion memorial.

		7		PROYECTO  DE EMPRENDEDURISMO JUVENIL CON CAPITAL SEMILLA		Que los jóvenes tengan un espacio para adquirir conocimientos en emprendedurismo 		Que los jóvenes pongan en práctica los conocimientos adquiridos.		Encargado de UMNAJ		Secretaria, Tesoreria y UMM		Julio - Octubre		2		Papelería
-Bolígrafo
-Refrigerio
-Sillas
-Mesas  
		$4,040		Generar fuentes de ingresos para los jovenes y sus familias.

		8		CONCURSO DE ORATORIA		Que los adolescentes se preparen para ser líderes locales por lo tanto, se pretende quitarles el miedo escénico 		Que los adolescentes adopten y se empoderen de diferentes temáticas y puedan explotar su potencial en la oralidad.		Encargado de UMNAJ		Secretaria, Tesoreria 		Julio 		2		Casa de encuentros juveniles 
-Sillas
-Mesas 
-Tablet (como premio) 
-Sonidos
-Pedestales 
-Papelería
		$ 615. °°		Garantizar un espacio de sano esparcimiento donde los adolescentes y jovenes  desarrollen sus hablidades de expresion oral, facial y retencion memorial.

		9		CONCURSO DE POEMAS		Que los niños desarrollen la capacidad de imaginar y transcribir sus ideas sintiendose seguros de si mismo .		Que los niños y niñas fomenten la participacion en los espacios culturales.		Encargado de UMNAJ		Secretaria, Tesoreria 		Octubre		2		Papelería
-Sonido
-Pedestales
-Premio
-Refrigerio		$ 400. °°		Que los niños y niñas tengan un espacio donde pueden expresar sus emociones y contribuir con su desarrollo motriz.

		10		CLASES DE DANZA FOLKLORICA Y MODERNA		Que los adolescentes y jóvenes tengan un espacio donde fomentar cultura.		Que los adolescentes y jóvenes inviertan su tiempo en espacios culturales  		Encargado de UMNAJ Instructor de Danza		Secretaria, Tesoreria 		Abril-Septiembre		2		Sonido
-Vestimenta
-Honorarios a instructor de danza
-Instalaciones		$ 1300. °°
Contempla el pago a instructor a $ 160.00.°° por mes. Y dos vestimentas para las presentaciones.
		Generar el espacio donde los jovenes puedan manifestarse a traves del arte de bailar y garantizar un grupo solido en Danza.

		11		CLASES DE BALLET		Que las niñas tengan el espacio para su libre y pleno desarrollo..		Que las niñas y adolescentes inviertan su tiempo en espacios culturales y de buen beneficio. 		Encargado de UMNAJ Instructor de Ballet		Secretaria, Tesoreria 		Enero - Diciembre		2		Instalaciones
-Sonido.
-Honorarios a instructor de ballet

		$ 3000. °°
Contempla el pago a instructor $ 250 por mes.
		Seguir consolidando el grupo de niñas que actualmente forman parte del proyecto.

		12		CLASES DE NATACION		Que los niños, niñas y adolescentes inviertan su tiempo en espacios deportivos y de buen beneficio		Que los niños, niñas, adolescentes tengan el espacio para su libre y pleno desarrollo
		Encargado de UMNAJ Instructor de Natacion		Secretaria, Tesoreria 		Octubre - Diciembre		2		Instalaciones
-Material Acuático.
-Honorarios a instructor de natación
 
		$ 780. °°
Contempla el pago a instructor a $ 160.00.°° por mes. Y equipo acuatico para los niños.		Contar con la presencia minima de 20 niños, niñas o adolescentes y aprovechar las instalaciones acuaticas que posee el municipio para la practica de este deporte.

		13		CENTRO DE ATENCION INFANTIL (CAI)		Coordinar en conjunto con el Instituto Salvadoreño para el Desarrollo Integral de la Niñez y la Adolescencia (ISNA), se debera reparar las instalaciones que cedio Vision Mundial.		Que esta estructura se consolide en conjunto con el CLD y MINSAL y asi que contribuya con el desarrollo integral de nuestra niñez		Encargado de UMNAJ en conjunto con ISNA		Secretaria, Tesoreria UMM		Enero - Diciembre		Según presupuesto		Según presupuesto		Contrapartida por parte de la municipalidad en convenio con ISNA. (construccion de muro perimetral, reparacion de instalaciones, construccion de dos cuartos y baños lavables. MONTO AQPROXIMADO $40.000		Garantizar un espacio a nuestra niñez para su desarrollo integral, y a la vez generar una zona de confianza para las madres solteras que generan por si sola su actividad economica.

		14		REUNION MENSUAL CON LA RED DE ATENCION COMPARTIDA DEPARTAMENTAL		Coordinar programas, servicios y actividades para garantizar una mejor cobertura a nivel departamental.		Consolidarnos a nivel departamental en esta estructura y demostrar una buena imagen del actuar de la municipalidad frente a los derechos de la niñez y adolescencia.		Encargado de UMNAJ en conjunto con ISNA		Secretaria 		Enero - Diciembre		1		Agenda
-Lapiceros 
-Transporte o viatico
-Refrigerio (Reunion mensual cuando seamos sede)

		$ 100.°°		La gestion institucional a traves de las distintas organizaciones o instituciones que conforman la RAC Departamental.

		15		SALARIO DE UNIDAD DE NIÑEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD		Representar a la municipalidad en los espacios que nos brinden las instituciones en temas relacionados con la niñez, adolescencia y juventud.		Realizar las actividades que se presentan en el plan operativo en el tiempo estipulado en el cronograma.		Encargado de UMNAJ		Secretaria, Tesoreria, UMM, Promocion Social, UMMA		Enero - Diciembre		1		///////////		$4,995.38		La realizacion de cada una de las actividades presentadas

		OBSERVACIONES				Recordarles que en el caso del Centro de Atencion Infantil, ya se realizo la gestion con ISNA y se tiene un compromiso adquirido por parte del señor alcalde donde se manifesto realizar las reparaciones y construcciones necesarias a la ex guarderia que funcionaba con vision mundial, representantes de isna  manifestaron que stan en la disposicion de hacer el convenio siempre y cuando se generen las condiciones del local y se comprometieron a entregar el incentivo para las educadoras mas el refrigerio diario de los niños.
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

REVISION  DE DOCUMENTOS

REALIZAR LOS 

COMPROBANTES 

CONTABLES PERTINENTES

EN LA  BREVEDAD POSIBLE 

REALIZAR EL CIERRE 

MENSUAL CONTABLE

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

PRESUPUESTO Y 

TESORERIA, 

8 DIAS 1

REMESAD Y RECIVOS DE 

INGRESOS, 

COMPUTADORA  E 

INTERNET

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

GENERACION DE ESTADOS FINANCIEROS

2

REALIZACION DE COMPROBANTES 

CONTABLES DE  INGRESOS EN SAFIM

REVISION DIARIAMENTE.

REVISION DE LOS 

INGRESADO DIARIAMENTE 

POR TESIORERIA

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

PRESUPUESTO Y 

TESORERIA, 

4DIAS 1

FACTURAS , RECIBOS DE 

EGRESOS, INTERNET, 

COMPUTADORA

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

TENER TODAS LOS RECIBOS DE INGRESOS Y 

REMESAS EMITIDOS EN EL MES

3

REALIZACION DE COMPROBANTES 

CONTABLES DE  EGRESOS EN SAFIM

REVISION DIARIAMENTE.

REVISION DE LOS EGRESOS 

DIARIAMENTE POR 

TESIORERIA

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

PRESUPUESTO Y 

TESORERIA, 

4 DIAS 1

FACTURAS , RECIBOS DE 

EGRESOS, INTERNET, 

COMPUTADORA

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

TENER TODAS LOS RECIBOS DE EGRESOS Y 

FACTURAS DEL MES

4

CONCILIACION DE LIBRO DE BANCOS 

CON INFORMACION GENERADA POR 

TESORERIA

QUE LOS COMPROBANTES 

GENERADOS SEAN LO MAS 

VERIDICO POSIBLES

PARA QUE LOS ESTADOS 

FINANCIEROS SEAN LOS MAS 

APEGADO A LA REALIDAD

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

CONABLILIDAD 4 DIAS 1

LIBRO DE BANCOS 

ACTUALI8ZADO Y 

DOCUMENTACION QUE 

RESPALDEN LOS 

COMPROBANTES 

CONTABLES

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

TENER EL ELBRO DE BANCOS , FAURAS Y 

RECIVOS

5

REMISION DE CIERRE CONTABLE 

MENSUAL A DIRECCION GENERAL DE 

IMPUESTOS INTERNOS

CUMPLIR CON LA 

NORMATIVA CONTABLE 

ESTABLECIDA

PONER AL DIA LA 

CONTABILIDAD

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

CONTABILIDAD 3 DIAS 1

ESTADOS FINANCIEROS 

COMPUTADORA E 

INTERNET

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

TENER LOS ESTADOS FINANCIEROS AL 

CIERRE MENSUAL

6

ELABORACION DE INFORMES DE USO 

DE FODES

ENTREGA DE INFORMES A 

ISDEM

CUMPLIR CIN NORMATIVA 

INTERNA

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

CONTABILIDAD CADA TRIMESTRE 1

ESTADOS FINANCIEROS 

COMPUTADORA E 

INTERNET Y FORMATOS 

PARA USO DE FODES 

PROPORCIONADO POR 

ISDEM

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

TENER LOS INFORMES TERMINADOS CADA 

TRIMESTRE

7

LLEVAR CONTROL DE INVENTARIO DE 

BIENES MUEBLES E INMUEBLES

INGRESAR AL INVENTARIO 

INSTITUCIONAL LOS BIENES 

MUEBLES E INMUEBLES

TENER EL INVENTARIO AL 

DIA CADA FINAL DE 

EJERCICIO CONTABLE

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

CONTABILIDAD

CADA FIN DE 

EJERCICIO 

CONTABLE

1

FACTURAS DE COMPRA DE 

BIENES MUEBLES Y 

ESCRITURAS DE 

INMUEBLES

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

TENER EL INVENTARIO INSTITUCIONAL AL 

DIA

8

LLEVAR EL RGISTRO DE LA 

MARCACION DE ENTRADAS , SALIDAS 

ASI COMO PERMISOS DE LOS 

EMPLEADOS

LLEVAR UN CONTROL 

INTERNO DEL TIEMPO DE 

LABORES DE LOS EMPLEADOS

QUE SE CUMPLA EL 

REGLAMENTO INTERNO

BERFALIA DEL CARMEN 

MURCIA

CONTABILIDAD MENSUALMENTE 1

IMPRIMIR EL REGISTRO DE 

MARCARCION Y CONTROL 

DE VIGUILANCIA ASI 

COMO PERMISOS 

TRAMITADOS POR LOS 

EMPLEADOS

SUELDO MENSUAL DEL 

EMCARGADO DE LA 

UNIDAD DE CONTABILIDAD

APLICAR DESCUENTOS  O PAGO DE ASUETOS 

U HORAS EXTRAS LABORADAS POR LOS 

EMPLEADOS

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:  CONTABILIDAD

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES

PARA EL REGISTRO Y VERIFICACION DE LA UINFORMACION REGISTRADA EN EL SISTEMA DE  ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL  LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DEPENDE DE LAS UNIDADES DE PRESUPUESTO Y TESORERIA POR LOS TANTO SE DEBE 

TRABAJAR EN EQUIPO PARA LLEVAR LA INFORMACION AL DIA

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS
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		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD:  CONTABILIDAD

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		REVISION  DE DOCUMENTOS		REALIZAR LOS COMPROBANTES CONTABLES PERTINENTES		EN LA  BREVEDAD POSIBLE REALIZAR EL CIERRE MENSUAL CONTABLE		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		PRESUPUESTO Y TESORERIA, 		8 DIAS		1		REMESAD Y RECIVOS DE INGRESOS, COMPUTADORA  E INTERNET		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		GENERACION DE ESTADOS FINANCIEROS

		2		REALIZACION DE COMPROBANTES CONTABLES DE  INGRESOS EN SAFIM		REVISION DIARIAMENTE.		REVISION DE LOS INGRESADO DIARIAMENTE POR TESIORERIA		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		PRESUPUESTO Y TESORERIA, 		4DIAS		1		FACTURAS , RECIBOS DE EGRESOS, INTERNET, COMPUTADORA		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		TENER TODAS LOS RECIBOS DE INGRESOS Y REMESAS EMITIDOS EN EL MES

		3		REALIZACION DE COMPROBANTES CONTABLES DE  EGRESOS EN SAFIM		REVISION DIARIAMENTE.		REVISION DE LOS EGRESOS DIARIAMENTE POR TESIORERIA		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		PRESUPUESTO Y TESORERIA, 		4 DIAS		1		FACTURAS , RECIBOS DE EGRESOS, INTERNET, COMPUTADORA		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		TENER TODAS LOS RECIBOS DE EGRESOS Y FACTURAS DEL MES

		4		CONCILIACION DE LIBRO DE BANCOS CON INFORMACION GENERADA POR TESORERIA		QUE LOS COMPROBANTES GENERADOS SEAN LO MAS VERIDICO POSIBLES		PARA QUE LOS ESTADOS FINANCIEROS SEAN LOS MAS APEGADO A LA REALIDAD		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		CONABLILIDAD		4 DIAS		1		LIBRO DE BANCOS ACTUALI8ZADO Y DOCUMENTACION QUE RESPALDEN LOS COMPROBANTES CONTABLES		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		TENER EL ELBRO DE BANCOS , FAURAS Y RECIVOS

		5		REMISION DE CIERRE CONTABLE MENSUAL A DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS		CUMPLIR CON LA NORMATIVA CONTABLE ESTABLECIDA		PONER AL DIA LA CONTABILIDAD		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		CONTABILIDAD		3 DIAS		1		ESTADOS FINANCIEROS COMPUTADORA E INTERNET		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		TENER LOS ESTADOS FINANCIEROS AL CIERRE MENSUAL

		6		ELABORACION DE INFORMES DE USO DE FODES		ENTREGA DE INFORMES A ISDEM		CUMPLIR CIN NORMATIVA INTERNA		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		CONTABILIDAD		CADA TRIMESTRE		1		ESTADOS FINANCIEROS COMPUTADORA E INTERNET Y FORMATOS PARA USO DE FODES PROPORCIONADO POR ISDEM		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		TENER LOS INFORMES TERMINADOS CADA TRIMESTRE

		7		LLEVAR CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES		INGRESAR AL INVENTARIO INSTITUCIONAL LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES		TENER EL INVENTARIO AL DIA CADA FINAL DE EJERCICIO CONTABLE		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		CONTABILIDAD		CADA FIN DE EJERCICIO CONTABLE		1		FACTURAS DE COMPRA DE BIENES MUEBLES Y ESCRITURAS DE INMUEBLES		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		TENER EL INVENTARIO INSTITUCIONAL AL DIA

		8		LLEVAR EL RGISTRO DE LA MARCACION DE ENTRADAS , SALIDAS ASI COMO PERMISOS DE LOS EMPLEADOS		LLEVAR UN CONTROL INTERNO DEL TIEMPO DE LABORES DE LOS EMPLEADOS		QUE SE CUMPLA EL REGLAMENTO INTERNO		BERFALIA DEL CARMEN MURCIA		CONTABILIDAD		MENSUALMENTE		1		IMPRIMIR EL REGISTRO DE MARCARCION Y CONTROL DE VIGUILANCIA ASI COMO PERMISOS TRAMITADOS POR LOS EMPLEADOS		SUELDO MENSUAL DEL EMCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD		APLICAR DESCUENTOS  O PAGO DE ASUETOS U HORAS EXTRAS LABORADAS POR LOS EMPLEADOS

		OBSERVACIONES				PARA EL REGISTRO Y VERIFICACION DE LA UINFORMACION REGISTRADA EN EL SISTEMA DE  ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL  LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DEPENDE DE LAS UNIDADES DE PRESUPUESTO Y TESORERIA POR LOS TANTO SE DEBE TRABAJAR EN EQUIPO PARA LLEVAR LA INFORMACION AL DIA



								ELABORADO POR :



								F.___________________

								LICENCIADA: BERFALIA DEL CARMEN MURCIA

								CONTADORA MUNICIPAL
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		No.		ACTIVIDAD		E		F		M		A		M		J		J		A		S		O		N		D

		1		REVISION  DE DOCUMENTOS		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X

		2		REALIZACION DE COMPROBANTES CONTABLES DE  INGRESOS EN SAFIM		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X

		3		REALIZACION DE COMPROBANTES CONTABLES DE  EGRESOS EN SAFIM		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X

		4		CONCILIACION DE LIBRO DE BANCOS CON INFORMACION GENERADA POR TESORERIA		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X

		5		REMISION DE CIERRE CONTABLE MENSUAL A DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X

		6		ELABORACION DE INFORMES DE USO DE FODES						X						X						X						X

		7		LLEVAR CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES																								X

		8		LLEVAR EL RGISTRO DE LA MARCACION DE ENTRADAS , SALIDAS ASI COMO PERMISOS DE LOS EMPLEADOS		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X





Hoja3

		No.		ACTIVIDAD		CONCEPTO		CANTIDAD/ MESES		COSTO		TOTAL

		1		REVISION  DE DOCUMENTOS		REVISION DE FACTURA Y RECIBOS		12 MESES		$600		$   7,200.00

		2		REALIZACION DE COMPROBANTES CONTABLES DE  INGRESOS EN SAFIM		ELABORACION DE COMPROBANTE CONTABLE EN EL SISTEMA SAFIM		12 MESES

		3		REALIZACION DE COMPROBANTES CONTABLES DE  EGRESOS EN SAFIM		ELABORACION DE COMPROBANTE CONTABLE EN EL SISTEMA SAFIM		12 MESES

		4		CONCILIACION DE LIBRO DE BANCOS CON INFORMACION GENERADA POR TESORERIA		ENFRENTAMIENTO DE LIBRO DE BANCOS CON DOCUMENTACION DE RESPALDO E INFORMACION INGRESADA POR TESORERIA		12 MESES

		5		REMISION DE CIERRE CONTABLE MENSUAL A DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS		ENTREGA DE ESTADOS FINANCIEROS A DGCG		12 MESES

		6		ELABORACION DE INFORMES DE USO DE FODES		ENTREGA DE INFORME A ISDEM		CADA 3 MESES

		7		LLEVAR CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES		REGISTRAR LOS BIENES		ANUAL

		8		LLEVAR EL REGISTRO DE LA MARCACION DE ENTRADAS , SALIDAS ASI COMO PERMISOS DE LOS EMPLEADOS		REGISTRA ENTRADAS,SALIDAS  Y PERMISOS DE LOS EMPLEADOS APLICANDO EL REGLAMENTO INTERNO		12 MESES

				TOTAL								$   7,200.00
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

consulta y regencia

resolución de problemas controlar la enfermedad médicos

enfermería, farmacia y 

archivo.

15 minutos por 

consulta.

pacientes y 

profesionales.

papel, lapiceros, 

medicamentos 

prevención, curación y recuperación del usuario. 

Y control de paciente crónico.

supervisión

corregir los problemas, para dar una 

mejor atención al usuario.

llegar a una atención de 

calidad y calidez 

regencia

archivo, farmacia 

,enfermería, limpieza

2 horas dos 

veces al mes.

personal de la 

clínica

papel y lapicero mejorar la calidad de atención al usuario.

2pequeña cirugía  resolución de problemas

reparacion y reconstrucción 

de los tejidos, para una 

optima cicatrización. 

médicos y enfermera

enfermería, farmacia y 

archivo.

de 30 minutos a 

una hora.

pacientes y 

profesionales.

torundas, curaciones, 

jabón yodado. Hilo, 

solución salina, 

esterilización, campos 

estéril, material 

quirúrgico, lidocaína.

curación de la herida

3oniceptomia

quitar dolor y evitar proceso 

infeccioso.

resolucion de problema médicos y enfermera

enfermería, farmacia y 

archivo.

40 minutos a una 

hora.

pacientes y 

profesionales.

torundas, curaciones, 

jabón yodado. solución 

salina, esterilización, 

campos estéril, 

material quirúrgico. 

Fucidin, lidocaína.

recuperación del lecho ungueal

4curación  evitar proceso infeccioso pronta recuperación enfermera y médicos  farmacia

de 20 a 30 

minutos

pacientes y 

profesionales.

curaciones, torundas, 

jabón yodado, solución 

salina al 0.9%, 

esparadrapo, venda 

elástica, bandeja de 

gasa,  vasijas, piza de 

transferencia, bandeja, 

vaselina, fucidin.

evitar una infección.

inyecciones contribuir con la pronta recuperación

realizar técnica correcta al 

aplicar el medicamento

enfermería, médicos farmacia 10 minutos

pacientes y 

profesionales.

jeringas. Agujas, 

algodón y alcohol

contribuir al mejoramiento de la salud del 

usuario.

preparación de pacientes

brindar una atención con calidad y 

calidez. 

dar un adecuado manejo 

integral del usuario

enfermara y médicos enfermería  de 3 a 5 minutos.

pacientes y 

profesionales.

cuaderno, lapiceros, 

termómetro, 

tensiómetro, 

estetoscopio, oximetro, 

bascula para adulto, 

bascula infantil.

brindar una buena atención al usuario

esterilización de material

mantener el material estéril y en 

buen estado

garantizar el proceso de 

esterilización, con los 

requisitos de eficiencia, 

seguridad y calidad.

enfermería enfermería 

1 hora y 30 

minutos

enfermería

agua destilada, 

esterilizador,  material 

ha esterilizar ( 

torundas, curaciones, 

algodones, vasijas, 

pinzas, bandejas, 

frascos)

eficacia en el proceso de esterilización.

verificación de fechas de vencimientos  de los 

medicamentos 

mantener  el medicamento vigente

entrega de medicamento en 

buen estado

encargado de farmacia y 

regencia 

enfermería, medico 

regente, farmacia.

una vez al mes

medico, encargada 

de farmacia, 

enfermería.

calculadora, lapiceros, 

computadora 

impresora, libros,

$20,000 para la compra de 

medicamentos.

mantener el control, vigilancia y orden de los 

medicamentos

registro de pacientes

tener control de numero de 

pacientes atendidos en la clínica.

cuantificar atención de salud 

que se brinda a la 

comunidad.

enfermería, médicos y 

farmacia 

enfermería, medico 

regente, farmacia.

5 minutos por 

paciente

medico, encargada 

de farmacia, 

enfermería.

cuaderno, lapiceros, 

computadora,.

tener un mejor control .

N

mantenimiento del área de la clínica 

(limpieza, mobiliario eliminación de basura)

mantener limpia y ordenada el área 

de trabajo

evitar el deterioro de la 

unidad

regencia, enfermería y 

encargado de limpieza,

enfermería, medico 

regente, farmacia.

2 horas diarias  polivalente

lejía, riso, jabón. 

Trapeador, escoba, 

amonio cuaternario, 

bolsa recolectora de 

basura, manguera, 

escobeton, limpia 

vidrios, franelas, asitin, 

alcohol gel. Pastilla 

para inodoro.

mantener la unidad limpia y ordenada

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: 

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES se necesita una computadora pera el área de farmacia, para tener un mejor control de entrega de medicamento a usuarios.       Y una impresora  para imprimir documentos fundamentales para la clínica.

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS

$10,000 compra de 

insumos médicos.
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		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: 

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		consulta y regencia		resolución de problemas		controlar la enfermedad		médicos		enfermería, farmacia y archivo.		15 minutos por consulta.		pacientes y profesionales.		papel, lapiceros, medicamentos 				prevención, curación y recuperación del usuario. Y control de paciente crónico.

				supervisión		corregir los problemas, para dar una mejor atención al usuario.		llegar a una atención de calidad y calidez 		regencia		archivo, farmacia ,enfermería, limpieza		2 horas dos veces al mes.		personal de la clínica		papel y lapicero				mejorar la calidad de atención al usuario.

		2		pequeña cirugía 		resolución de problemas		reparacion y reconstrucción de los tejidos, para una optima cicatrización. 		médicos y enfermera		enfermería, farmacia y archivo.		de 30 minutos a una hora.		pacientes y profesionales.		torundas, curaciones, jabón yodado. Hilo, solución salina, esterilización, campos estéril, material quirúrgico, lidocaína.		$10,000 compra de insumos médicos.		curación de la herida

		3		oniceptomia		quitar dolor y evitar proceso infeccioso.		resolucion de problema		médicos y enfermera		enfermería, farmacia y archivo.		40 minutos a una hora.		pacientes y profesionales.		torundas, curaciones, jabón yodado. solución salina, esterilización, campos estéril, material quirúrgico. Fucidin, lidocaína.				recuperación del lecho ungueal

		4		curación 		evitar proceso infeccioso		pronta recuperación		enfermera y médicos 		farmacia		de 20 a 30 minutos		pacientes y profesionales.		curaciones, torundas, jabón yodado, solución salina al 0.9%, esparadrapo, venda elástica, bandeja de gasa,  vasijas, piza de transferencia, bandeja, vaselina, fucidin.				evitar una infección.

				inyecciones		contribuir con la pronta recuperación		realizar técnica correcta al aplicar el medicamento		enfermería, médicos		farmacia		10 minutos		pacientes y profesionales.		jeringas. Agujas, algodón y alcohol				contribuir al mejoramiento de la salud del usuario.

				preparación de pacientes		brindar una atención con calidad y calidez. 		dar un adecuado manejo integral del usuario		enfermara y médicos		enfermería 		de 3 a 5 minutos.		pacientes y profesionales.		cuaderno, lapiceros, termómetro, tensiómetro, estetoscopio, oximetro, bascula para adulto, bascula infantil.				brindar una buena atención al usuario

				esterilización de material		mantener el material estéril y en buen estado		garantizar el proceso de esterilización, con los requisitos de eficiencia, seguridad y calidad.		enfermería		enfermería 		1 hora y 30 minutos		enfermería		agua destilada, esterilizador,  material ha esterilizar ( torundas, curaciones, algodones, vasijas, pinzas, bandejas, frascos)				eficacia en el proceso de esterilización.

				verificación de fechas de vencimientos  de los medicamentos 		mantener  el medicamento vigente		entrega de medicamento en buen estado		encargado de farmacia y regencia 		enfermería, medico regente, farmacia.		una vez al mes		medico, encargada de farmacia, enfermería.		calculadora, lapiceros, computadora impresora, libros,		$20,000 para la compra de medicamentos.		mantener el control, vigilancia y orden de los medicamentos

				registro de pacientes		tener control de numero de pacientes atendidos en la clínica.		cuantificar atención de salud que se brinda a la comunidad.		enfermería, médicos y farmacia 		enfermería, medico regente, farmacia.		5 minutos por paciente		medico, encargada de farmacia, enfermería.		cuaderno, lapiceros, computadora,.				tener un mejor control .

		N		mantenimiento del área de la clínica (limpieza, mobiliario eliminación de basura)		mantener limpia y ordenada el área de trabajo		evitar el deterioro de la unidad		regencia, enfermería y encargado de limpieza,		enfermería, medico regente, farmacia.		2 horas diarias 		polivalente		lejía, riso, jabón. Trapeador, escoba, amonio cuaternario, bolsa recolectora de basura, manguera, escobeton, limpia vidrios, franelas, asitin, alcohol gel. Pastilla para inodoro.				mantener la unidad limpia y ordenada

		OBSERVACIONES				se necesita una computadora pera el área de farmacia, para tener un mejor control de entrega de medicamento a usuarios.       Y una impresora  para imprimir documentos fundamentales para la clínica.
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

solicitar el presupuesto 

aprovado

contar con el 

presupuesto aprobado

contar con el 

presupuesto 

aprobado

CONCEJO

Presupuesto 

Municipal

3 dias  1

documento 

impreso, 

computadora

Que el presupuesto sea entregado 

a la UACI

solicitar  formato a la UNAC

contar con el formato 

del plan

al 05 de enero 

contar con los 

formatos  para la 

elaboracion del plan 

anual

JEFE UACI

. . . .

4 dias  1

telefono, 

internet

llenar formulario 

tener completo el plan 

anual  

al dia 13 de enero 

tener completa la 

programacion  

anual de 

adquicisiones 

JEFE UACI

. . . .

7 dias  1

computadora, 

internet, 

papeleria

enviarlo lan anual de 

compras al Concejo 

que el plan sea aprovado

al 10 de enero  

haberlo hecho llegar 

al Concejo 

Municipal el plan 

anual

JEFE UACI

. . . .

1 dia  1

computadora, 

papeleria

que el plan sea aprovado

enviarlo a UNAC

hacer llegar los 

documentos a la UNAC

al 10 de enero 

haber entregado el 

plan en fisico y en 

magnetico a la 

UNAC

JEFE UACI

. . . .

1 dia  1

computadora, 

internet, pasaje

recibir curriculun y cartas de 

presentacion de contratistas 

y empresas

recibir la informacion y 

documentacion mas 

completa de las 

empresas y negocios

recibir todo el  año 

estos documentos 

para 

implementarlos a la 

base de datos de ets 

municipalidad 

JEFE UACI

. . . .

Todo el año 1

computadora, 

documentos

Tener la informacion mas 

completa de contratistas y 

provedores 

ingresar al banco de 

proveedores al sistema

llevar actualixzado la 

base de datos de 

provehedores y 

contratistas

llevar un buen 

registro de las 

empresas que 

brindan servicios 

requeridos por esta 

municipalidad

JEFE UACI

. . . .

Todo el año 1

computadora, 

documentos

tener en digital  la informacion de 

empresas y personas naturales 

que ofresacan sus servicios  y los 

cuales puedan ser contratados 

proceso de contratacion de 

formulador de carpeta 

tecnica

llevar todo el proceso 

desde la invitacion a la 

entrega de la carpeta 

tecnica segun ley  LACAP 

y su reglamento

buscar en el mejor 

tiempo o cuando se 

requiera en el banco 

de datos empresas  

o personas 

naturales idoneas 

para que presenten 

sus respectivas 

ofertas

CONCEJO/UACI

CONCEJO 

MUNICIPAL 

Todo el año 1

computadora, 

internet, 

documentos 

impresos, 

telefono movil

llevar a cabo la contratacion de 

personas naturales o juridicas para 

la formulacion de carpetas 

tecnicas

proceso de contratacion de 

realizador de proyecto

llevar un buen control de 

todo el proceso  desde el 

requerimiento hasta su 

entrega y posterior 

liquidacion incluyendo 

todos los documentos 

necesarios  requeridos 

por la Ley LACAP y su 

reglamento

busca empresas o 

personas nuaturales 

e invitarles a 

participar en el 

prosceso para 

realizador a 

presenta sus 

respectivas ofertas

CONCEJO/UACI/C

OMISION DE 

EVALUACION

CONCEJO 

MUNICIPAL 

Todo el año

entre 1 y 5 

personas 

dependiendo 

el tipo de 

prosceso que 

se desarrolle

computador, 

internet, 

documentos 

impresos, 

telefono movil 

entre otros

llevar a cabo la contratacion de 

personas naturales o juridicas para 

la ejecuicion de proyectos

proceso de contratacion de 

superviso de proyecto

llevar un buen control 

desde el inicio hasta la 

entrega de informes y 

posterior liquidacion 

busca empresas o 

personas nuaturales 

e invitarles a 

participar en el 

prosceso para 

supervisor para que 

puedan  presenta 

sus respectivas 

ofertas

CONCEJO/UACI/C

OMISION DE 

EVALUACION

CONCEJO 

MUNICIPAL 

Todo el año

entre 1 y 5 

personas 

dependiendo 

el tipo de 

prosceso que 

se desarrolle

computador, 

internet, 

documentos 

impresos, 

telefono movil 

entre otros

llevar a cabo la contratacion de 

personas naturales o juridicas para 

la supervicion de proyectos

recibir requerimiento por 

parte de unidades 

solicitantes

 tener la documentacion 

que respaldara la 

compra

contar con la 

solicitud aprobada

UACI

UNIDADES 

MUNICIPALES 

Todo el año 1

computador, 

internet, 

documentos 

impresos, 

telefono movil 

tener las oslicitud para realizar 

posteriormente la compra de lo 

solicitado

se solicitan cotizaciones 

segun art. 40 ley LACAP

contar con las solicitudes 

de requerimiento de 

bienes

Contar con las 

cotizaciones 

necesarias

UACI

. . . .

Todo el año 1

computador, 

internet, 

documentos 

impresos

Tener la informacion de 

cotizaciones para la transparencia 

y la libre competencia de 

proveedores 

Realizar contrataciones de 

bienes obras y servicios

hacer los tramites 

correspondientes para 

realizar las 

contarataciones o 

compras

realizar las 

contratacion del 

bien, obra o servicio

UACI

. . . .

Todo el año 1

computador, 

internet, 

documentos 

impresos, 

telefono movil 

entre otros

realizar las contrataciones y de 

obras bienes y servicios y hacer 

llegar a sus unidades solicitantes

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: UACI

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS
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		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: UACI

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

				solicitar el presupuesto aprovado		contar con el presupuesto aprobado		contar con el presupuesto aprobado		CONCEJO		Presupuesto Municipal		3 dias 		1		documento impreso, computadora				Que el presupuesto sea entregado a la UACI

				solicitar  formato a la UNAC		contar con el formato del plan		al 05 de enero contar con los formatos  para la elaboracion del plan anual		JEFE UACI		. . . .		4 dias 		1		telefono, internet

				llenar formulario 		tener completo el plan anual  		al dia 13 de enero tener completa la programacion  anual de adquicisiones 		JEFE UACI		. . . .		7 dias 		1		computadora, internet, papeleria

				enviarlo lan anual de compras al Concejo 		que el plan sea aprovado		al 10 de enero  haberlo hecho llegar al Concejo Municipal el plan anual		JEFE UACI		. . . .		1 dia 		1		computadora, papeleria				que el plan sea aprovado

				enviarlo a UNAC		hacer llegar los documentos a la UNAC		al 10 de enero haber entregado el plan en fisico y en magnetico a la UNAC		JEFE UACI		. . . .		1 dia 		1		computadora, internet, pasaje												…….

				recibir curriculun y cartas de presentacion de contratistas y empresas		recibir la informacion y documentacion mas completa de las empresas y negocios		recibir todo el  año estos documentos para implementarlos a la base de datos de ets municipalidad 		JEFE UACI		. . . .		Todo el año		1		computadora, documentos				Tener la informacion mas completa de contratistas y provedores 

				ingresar al banco de proveedores al sistema		llevar actualixzado la base de datos de provehedores y contratistas		llevar un buen registro de las empresas que brindan servicios requeridos por esta municipalidad		JEFE UACI		. . . .		Todo el año		1		computadora, documentos				tener en digital  la informacion de empresas y personas naturales que ofresacan sus servicios  y los cuales puedan ser contratados 

				proceso de contratacion de formulador de carpeta tecnica		llevar todo el proceso desde la invitacion a la entrega de la carpeta tecnica segun ley  LACAP y su reglamento		buscar en el mejor tiempo o cuando se requiera en el banco de datos empresas  o personas naturales idoneas para que presenten sus respectivas ofertas		CONCEJO/UACI		CONCEJO MUNICIPAL 		Todo el año		1		computadora, internet, documentos impresos, telefono movil				llevar a cabo la contratacion de personas naturales o juridicas para la formulacion de carpetas tecnicas

				proceso de contratacion de realizador de proyecto		llevar un buen control de todo el proceso  desde el requerimiento hasta su entrega y posterior liquidacion incluyendo todos los documentos necesarios  requeridos por la Ley LACAP y su reglamento		busca empresas o personas nuaturales e invitarles a participar en el prosceso para realizador a presenta sus respectivas ofertas		CONCEJO/UACI/COMISION DE EVALUACION		CONCEJO MUNICIPAL 		Todo el año		entre 1 y 5 personas dependiendo el tipo de prosceso que se desarrolle		computador, internet, documentos impresos, telefono movil entre otros				llevar a cabo la contratacion de personas naturales o juridicas para la ejecuicion de proyectos

				proceso de contratacion de superviso de proyecto		llevar un buen control desde el inicio hasta la entrega de informes y posterior liquidacion 		busca empresas o personas nuaturales e invitarles a participar en el prosceso para supervisor para que puedan  presenta sus respectivas ofertas		CONCEJO/UACI/COMISION DE EVALUACION		CONCEJO MUNICIPAL 		Todo el año		entre 1 y 5 personas dependiendo el tipo de prosceso que se desarrolle		computador, internet, documentos impresos, telefono movil entre otros				llevar a cabo la contratacion de personas naturales o juridicas para la supervicion de proyectos

				recibir requerimiento por parte de unidades solicitantes		 tener la documentacion que respaldara la compra		contar con la solicitud aprobada		UACI		UNIDADES MUNICIPALES 		Todo el año		1		computador, internet, documentos impresos, telefono movil entre otros				tener las oslicitud para realizar posteriormente la compra de lo solicitado

				se solicitan cotizaciones segun art. 40 ley LACAP		contar con las solicitudes de requerimiento de bienes		Contar con las cotizaciones necesarias		UACI		. . . .		Todo el año		1		computador, internet, documentos impresos				Tener la informacion de cotizaciones para la transparencia y la libre competencia de proveedores 

				Realizar contrataciones de bienes obras y servicios		hacer los tramites correspondientes para realizar las contarataciones o compras		realizar las contratacion del bien, obra o servicio		UACI		. . . .		Todo el año		1		computador, internet, documentos impresos, telefono movil entre otros				realizar las contrataciones y de obras bienes y servicios y hacer llegar a sus unidades solicitantes
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1 Elaboracion de Plan de Trabajo

Elaborar el plan de trabajo de la unidad de 

catastro, el cual debera estar acorde a los 

planes de la administracion municipal con el 

afan de la mejora continua en la prestacion de 

servicios municipales

Presentar plan a 

Concejo municipal

Jefe Catastro

Secretaría, cuentas 

corrientes, control 

tributario, alcalde 

municipal, tesorero

5 dias

1

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel

-

Presentacion de Plan anual en el tiempo 

según normativa legal

2

Capacitaciones inherentes al cargo y otras 

asignadas

Conocer aspectos relacionados al Area de 

Catastro para poder prestar un servicio de 

calidad al contribuyente.

prestar 

servicios 

eficaces y 

eficcientes

Jefe de catastro

Alcalde y secretaria 

municipal. 

De acuerdo a 

asinacion 

1

Pasajes y viaticos 

Mejora en la atencion al cliente.

3

Solicitud de notificaciones a empresas y 

negocios de todo el municipio

Recaudar la informacion financiera, atravez de 

estados financietos y declaraciones juradas 

para realizar el calculo del impuesto anual

cumplimiento de 

plazo de presentacion 

de informacion de 

comtribuyentes

Jefe Catastro Cuentas corrientes 5 días

1

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel espeial

Viaticos y 

transporte 

(vehiculo)

Dar cumplimiento a la normativa legal.

4

Realizar visita de campo a empresas y 

negocios para recalificar los mismos

Visitar a las diferentes negocios y empresas 

del municipio para poder tener un mejor control 

de los mismos

Calificar 

eficientemente 

negocios y 

empresas

Jefe Catastro NINGUNA

3 dias por mes 

calendario

1

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel espeial

Viaticos y 

transporte 

(vehiculo)

Mejorar la Recaudacion y fiscalizacion de 

negocios locales

5

Realizar inspecciones de inmuebles y 

construcciones a solicitud de parte de los 

contribuyentes

Tramitar de forma eficaz las diverdas 

solicitudes de inspeccion de los contribuyentes 

Impecciones 

realizadas de 

forma eficaz al 

contribuyente

Jefe Catastro NINGUNA

1 hora por 

solicitud

1

Libros, lapiceros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

Viaticos y 

transporte 

(vehiculo)

Dar cumplimiento a la normativa legal y 

evitar gastosen los usuarios.

6

Cualquier otra actividad asignada por el 

Jefe inmediato.

Cumplir las ordenes emanadas por los 

superiores jerarquicos.

Prestar servicios 

eficientes, con 

transparencia y 

calidez humana  a 

los usuarios del 

REF.

Jefe Catastro

CONCEJO MUNICIPAL, 

ALCALDE, SECRETARIA

12 meses

1

Según la orden 

recibida por los 

jefes inmediatos.

-

Trabajo en equipo

RECURSOS

RESULTADOS ESPERADOS

OBSERVACIONES

SE HACE DEL CONOCIMIENTO QUE DESDE HACE MAS DE UN AÑO EL EQUIPO ASIGNADO VIENE DANDO PROBLEMAS TECNICO Y ESTO PUEDE GENERAR LA PERDIDA DE INFORMACION DE LA UNIDAD, CONSIDERO QUE LO MAS VIABLE ES CAMBIO DE EQUIPO YA QUE 

CUMPLIO SU VIDA UTIL, ASI COMO TAMBIEN MEJORAR EL ACCESO AL INTERNET  Y DE ESA MANERA PRESTAR UN MEJOR SERVICIO AL CONTRIBUYENTE.

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

NOMBRE DE LA UNIDAD: CATASTRO

N° ACTIVIDADES OBJETIVOS METAS RESPONSABLE

UNIDADES 

RELACIONADAS 

TIEMPO 

ESTIMADO
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		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: CATASTRO

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		Elaboracion de Plan de Trabajo		Elaborar el plan de trabajo de la unidad de catastro, el cual debera estar acorde a los planes de la administracion municipal con el afan de la mejora continua en la prestacion de servicios municipales		Presentar plan a Concejo municipal		Jefe Catastro		Secretaría, cuentas corrientes, control tributario, alcalde municipal, tesorero		5 dias		1		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel		-		Presentacion de Plan anual en el tiempo según normativa legal

		2		Capacitaciones inherentes al cargo y otras asignadas		Conocer aspectos relacionados al Area de Catastro para poder prestar un servicio de calidad al contribuyente.		prestar servicios eficaces y eficcientes		Jefe de catastro		Alcalde y secretaria municipal. 		De acuerdo a asinacion 		1				Pasajes y viaticos 		Mejora en la atencion al cliente.

		3		Solicitud de notificaciones a empresas y negocios de todo el municipio		Recaudar la informacion financiera, atravez de estados financietos y declaraciones juradas para realizar el calculo del impuesto anual		cumplimiento de plazo de presentacion de informacion de comtribuyentes		Jefe Catastro		Cuentas corrientes		5 días		1		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel espeial		Viaticos y transporte (vehiculo)		Dar cumplimiento a la normativa legal.

		4		Realizar visita de campo a empresas y negocios para recalificar los mismos		Visitar a las diferentes negocios y empresas del municipio para poder tener un mejor control de los mismos		Calificar eficientemente negocios y empresas		Jefe Catastro		NINGUNA		3 dias por mes calendario		1		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel espeial		Viaticos y transporte (vehiculo)		Mejorar la Recaudacion y fiscalizacion de negocios locales

		5		Realizar inspecciones de inmuebles y construcciones a solicitud de parte de los contribuyentes		Tramitar de forma eficaz las diverdas solicitudes de inspeccion de los contribuyentes 		Impecciones realizadas de forma eficaz al contribuyente		Jefe Catastro		NINGUNA		1 hora por solicitud		1		Libros, lapiceros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		Viaticos y transporte (vehiculo)		Dar cumplimiento a la normativa legal y evitar gastosen los usuarios.

		6		Cualquier otra actividad asignada por el Jefe inmediato.		Cumplir las ordenes emanadas por los superiores jerarquicos.		Prestar servicios eficientes, con transparencia y calidez humana  a los usuarios del REF.		Jefe Catastro		CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE, SECRETARIA		12 meses		1		Según la orden recibida por los jefes inmediatos.		-		Trabajo en equipo

		OBSERVACIONES				SE HACE DEL CONOCIMIENTO QUE DESDE HACE MAS DE UN AÑO EL EQUIPO ASIGNADO VIENE DANDO PROBLEMAS TECNICO Y ESTO PUEDE GENERAR LA PERDIDA DE INFORMACION DE LA UNIDAD, CONSIDERO QUE LO MAS VIABLE ES CAMBIO DE EQUIPO YA QUE CUMPLIO SU VIDA UTIL, ASI COMO TAMBIEN MEJORAR EL ACCESO AL INTERNET  Y DE ESA MANERA PRESTAR UN MEJOR SERVICIO AL CONTRIBUYENTE.
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

Elaboracion de Anteproyecto de 

Presupuesto municipal

Comision para 

elaboracion de 

anteproyecto

Comision para 

elaboracion de 

anteproyecto

Oct. 20 a Dic. 20

6

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel

*

Anteproyecto de presupuesto revisado 

por comision y concejo municipal

2

Aprobacion de Presupuesto por parte 

del Concejo Municipal

Concejo Municipal Oct. 20 a Dic. 20

8

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel.

*

Presupuesto de ingresos y egresos,  

aprobado e impreso

3

Registro del Presupuesto aprobado en 

Sistema SAFIM

Presupuesto Ene. 21

1

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel.

*

Presupuesto Digitado

4

Evaluacion Y seguimiento de 

presupuesto de Ingresos y Egresos

Alcalde, concejo 

municipal, presupuesto

Ene. 21 a Dic. 21

9

papel, lapiceros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Registros actualizados

5

Liquidacion de Presupuesto de ingresos 

y egresos

Presupuesto y 

Contabilidad

Ene. 21 a Dic. 21

2

Lapiceros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Presupuesto ejecutado y Liquidado

1

Recepcion de Docuementos que 

respaldan los compromisos 

institucionales

Tesoreria, encargada 

de Fondo circulante, 

UACI, Secretaria 

municipal

Ene. 21 a Dic. 21

4

Libros, lapiceros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Toma de deciciones mas optimas en la 

administracion de los recursos

2

Clasificación y revision de informacion

Presupuesto

Ene. 21 a Dic. 21

1

Sellos, tinta y 

lapicero

*

Docuementos de respaldo firmados y 

sellas por presupuestario

3

Digitacion de Informacion al Sistema 

SAFIM

Presupuesto

Ene. 21 a Dic. 21

1

Lapiceros, 

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Solicitudes presupuestarios digitadas

4

Aprobacion de Solicitudes y 

reprogramaciones Presupuestarias

Presupuesto

Ene. 21 a Dic. 21

1

 Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Instrumental, documental

5

Resolver consultas Relacionadas a 

solicitudes presupuestarias y Saldos 

presupuetarios

Presupuesto, concejo 

municipal y contabilidad

Ene. 21 a Dic. 21

10

 Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla.

*

Solucion de problemas relacionados a 

saldos presupuestarios

6

Generacion de informacion 

presupuestaria de ingresos y egresos

Presupuesto

Ene. 21 a Dic. 21

1

Computadora, 

Impresosa, Tinta, 

escritorio, silla, 

papel 

*

Informes impresos 

      

Procesar y registrar todas las 

transacciones que tengan afectación 

presupuestaria.

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: PRESUPUESTO 

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES



RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS

Elaboracion, aprobacion, seguimiento y Liquidacion del 

presupuesto Municipal

Registro oportuno y cronologico de hechos economicos 

que modifiquen la composicion del presupuesto municipal 

de ingresos y egresos.

      

Procesar y registrar todas las 

transacciones que tengan afectación 

presupuestaria.

 

Contribuir de forma efectiva al cumplimiento 

de los fines y objetivos de la municipalidad 

de tal forma que se alcancen el logro de 

objetivos institucionales. 

Apoyar en la orientación operativa respecto 

a la formulación, aprobación y ejecución 

presupuestaria de la municipalidad, que 

permita el desarrollo de una gestión 

eficiente, económica y transparente de los 

recursos
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		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: PRESUPUESTO 

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto municipal		Apoyar en la orientación operativa respecto a la formulación, aprobación y ejecución presupuestaria de la municipalidad, que permita el desarrollo de una gestión eficiente, económica y transparente de los recursos		Elaboracion, aprobacion, seguimiento y Liquidacion del presupuesto Municipal		Comision para elaboracion de anteproyecto		Comision para elaboracion de anteproyecto		Oct. 20 a Dic. 20		6		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel		*		Anteproyecto de presupuesto revisado por comision y concejo municipal

		2		Aprobacion de Presupuesto por parte del Concejo Municipal						Concejo Municipal				Oct. 20 a Dic. 20		8		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel.		*		Presupuesto de ingresos y egresos,  aprobado e impreso

		3		Registro del Presupuesto aprobado en Sistema SAFIM						Presupuesto				Ene. 21		1		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel.		*		Presupuesto Digitado

		4		Evaluacion Y seguimiento de presupuesto de Ingresos y Egresos		      Procesar y registrar todas las transacciones que tengan afectación presupuestaria.				Alcalde, concejo municipal, presupuesto				Ene. 21 a Dic. 21		9		papel, lapiceros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Registros actualizados

		5		Liquidacion de Presupuesto de ingresos y egresos						Presupuesto y Contabilidad				Ene. 21 a Dic. 21		2		Lapiceros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Presupuesto ejecutado y Liquidado

		1		Recepcion de Docuementos que respaldan los compromisos institucionales		      Procesar y registrar todas las transacciones que tengan afectación presupuestaria.		Registro oportuno y cronologico de hechos economicos que modifiquen la composicion del presupuesto municipal de ingresos y egresos.		Tesoreria, encargada de Fondo circulante, UACI, Secretaria municipal				Ene. 21 a Dic. 21		4		Libros, lapiceros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Toma de deciciones mas optimas en la administracion de los recursos

		2		Clasificación y revision de informacion						Presupuesto				Ene. 21 a Dic. 21		1		Sellos, tinta y lapicero		*		Docuementos de respaldo firmados y sellas por presupuestario

		3		Digitacion de Informacion al Sistema SAFIM						Presupuesto				Ene. 21 a Dic. 21		1		Lapiceros, Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Solicitudes presupuestarios digitadas

		4		Aprobacion de Solicitudes y reprogramaciones Presupuestarias						Presupuesto				Ene. 21 a Dic. 21		1		 Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Instrumental, documental

		5		Resolver consultas Relacionadas a solicitudes presupuestarias y Saldos presupuetarios		 Contribuir de forma efectiva al cumplimiento de los fines y objetivos de la municipalidad de tal forma que se alcancen el logro de objetivos institucionales. 				Presupuesto, concejo municipal y contabilidad				Ene. 21 a Dic. 21		10		 Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla.		*		Solucion de problemas relacionados a saldos presupuestarios

		6		Generacion de informacion presupuestaria de ingresos y egresos						Presupuesto				Ene. 21 a Dic. 21		1		Computadora, Impresosa, Tinta, escritorio, silla, papel 		*		Informes impresos 
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HUMANOS MATERIALES FINANCIERO

1

Determinarenconjunciónconelcomité

de emprendedores un calendario de

fechasyladistribuciónmásóptimaen

los eventos de cada uno de ellos

Definir una 

calendarizacion 

adecuada

Organizar de la manera 

mas optima las 

actividades a 

desarrollar e impulsar 

el aprovechamiento de 

las mismas

Comité de Turismo y 

Comité de 

Emprendedores

Sindicatura, 

Promoción Social, 

Comunicaciones, 

Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

4

Papeleria en general, 

equipo informatico

Que la adecuacion de fechas 

permite el mayor aprovechamiento 

de visitantes a nivel turismo

2

Realizarvisitasacentrosescolarespara

promoveryproponerlaofertaturística

que se posee como municipio

Promocion de la oferta 

turistica que posee el 

muncipio

Dar a conocer al sector 

educativo externo al 

municipio que somos 

una opcion turistica 

acorde a sus 

necesidades

Unidad de Turismo

Sindicatura, 

Secetaria, 

Comunicaciones, 

Turismo

1 dias al mes 2

Papeleria en general, 

equipo informatico

Brochur elaborado, visitantes 

recibidos

3

Verificarquelascondicionesdelcentro

turísticomunicipalseanlasóptimosde

acuerdo a cada temporada de

vacaciones y la oferta publicitada

Identificar deficiencias a 

corregir que permita 

adecuar la oferta a 

brindar

Que las condiciones 

que oferte el turicentro 

sean las mas optimas 

según la temporada 

Unidad de Turismo y 

Encargado de 

Turicentro

Sindicatura, 

Turicentro,  

Comunicaciones, 

Turismo

1 dia a la 

semana

3

Papeleria en general, 

equipo informatico

Mejora continua de la oferta 

turistica a nivel de turicentro 

municipal

4

Contactarysolicitarapoyoporpartede

las instituciones externas a fines al

rubro turismo

Obtener las capacidades 

pertinentes al rubro 

turismo

Que la poblacion a nivel 

turismo posea todas las 

capacidades inherentes 

Unidad de Turismo Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

1

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Poseer los conocimientos tecnicos 

inherentes que mejoren las 

condiciones de atencion al turista

5

Evaluar todas aquellas fuentes

turísticas que posee el municipio y

determinarcadaunodelosproyectos

potenciales de turismo a nivel municipal 

Identificar las opciones 

turisticas que como 

municipio poseemos

Determinar los 

diferentes proyectos 

turisticos que permian 

incentivar la economia 

local 

Comité de Turismo

Sindicatura, 

Comunicaciones, 

Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

3

Papeleria en general, 

equipo fotografico, 

equipo informatico

Poseer una base de datos de los 

proyectos potenciales que permitan 

impulsar el turismo a nivel local

6

Gestionarlaasesoríalegalpertinente

en el tema turismo que permita la

creacióndeordenanzasencaminadasa

dicho rubro

Conocer todos los 

aspectos legales que 

conlleva el turismo

Orientar legalmente a 

inversores en turismo 

para la conformacion de 

posibles empresas en 

dicho rubro

Unidad de Turismo Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

1

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Adquirir los conocimientos legales 

que permitan asesorar a inversores 

tusirticos 

7

Ubicareidentificareltalentohumano

que se posee actualmente como

municipio que sea a fin al área turística 

Determinar el recurso 

humano con 

conocimientos en 

turismo

Poseer talento humano 

que reuna todas las 

capacidades de acuerdo 

a nuestra oferta 

turistica

Comité de Turismo

Sindicatura,  

Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

2

Papeleria en general, 

equipo informatico

Poseer un listado del recurso 

humano y sus capacidades a nivel 

turismo que se posee en el 

municipio

1

Atención personal a turistas y

preparación de brochur con oferta

turística a nivel municipio 

Atender a visitantes 

turisticos en nuestro 

municipio que acudan a 

la municipalidad para 

ello

Ofrecer a la poblacion 

la mejor opcion turistica 

según sus necesidades

Unidad de Turismo

Sindicatura; 

Comunicaciones 

Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

3

Papeleria en general, 

equipo informatico

Satisfaccion de visitantes a nivel 

turismo que visiten nuestro 

municipio

2

CreacióndeFanpagequepermitadara

conocer el potencial turístico de la

oferta que se maneja a nivel de

municipio

Elaboracion de Pagina 

Electrocina que permita 

mostrar los atractivos 

turisticos que se poseen

Dar a conocer de forma 

global que Tepetitán es 

una opcion a nivel 

turismo

Unidad de Turismo Turismo

Se actualizara 

cada vez que 

sea necesario

1

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Elaboracion de pagina en Facebook 

que permita ofertar a nivel nacional 

e internacional los recursos 

turisticos que posee nuestro 

municipio

3

Reuniones con personal para la

evacuación de posibles dudas y/o

sugerenciasencuantoalprocedimiento

administrativoydemantenimientodel

turicentro

Mejorar las condiciones 

fisicas que brinda el 

Turicentro Mpal.

Mejorar todo lo 

referente al optimo 

desempeño y 

aprovechamiento de 

turicentro como tal

Sindico Municipal y 

Unidad de Turismo

Sindicatura; 

Comunicaciones, 

Turismo

1 dia a la 

semana

3

Papeleria en general, 

equipo informatico

Mejora continua de procesos en 

referencia al turicentro municipal

1

Interrelaciónconunidadesinternasque

permitan la coordinación y

determinación de actividades

encaminadasalcomitéunpuebloun

producto

Coordinar todos aquellos 

aspectos que permitan 

un mejor 

aprovechameinto del 

turistimo

Explotacion postiva del 

rubro turismo a nivel 

municipal

Sindico Municipal y 

Unidad de Turismo

Municipalidad en 

General

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

Todo el participe 

en la actividad a 

desarrollarse

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Mejora continua en cuanto a la 

coordinacion y aprovechamiento del 

recurso municipal, y que se 

convierta en un dinamizador del 

turismos a nivel local

2

Preparación de oferta turística que

poseenotrosmunicipiosquepermitael

disfrute de la población al visitarlos

Dar a conocer las 

difertentes opciones que 

la poblacion posee a 

nivel de turismo regional

Ofertar a nuestra 

poblacion las opciones 

turisticas locales que 

no afecten su economia

Comité de Turismo

Sindicatura, 

Promoción Social, 

Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

3

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Dar a conocer la oferta turistica a la 

cual puede acceder nuestra 

poblacion a nivel local que permita 

su sana diversion

3

Gestionar asistencia técnica

especializada que permita definir

entidades municipales en pro de

inversión turística 

Dinamizar positivamente 

la economia local

Incentivar la inversion 

en el rubro turitico 

como un potenciador 

del desarrollo 

economico local

Unidad de Turismo

Turismo, Entidades 

Gubernamentales 

Externas y ONG´s

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

1

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Lograr obtener inversion a nivel de 

turismo que sea un impulsor de la 

economia local

4

Realizarlasgestionespertinentespara

la unificación (convenios) de ofertas

turísticas con municipios aledaños 

Identificar alianzas 

estrategicas a nivel 

municipal que permitan 

una mejor oferta 

turistica

Unidad de Turismo

Concejo Municipal, 

Comité de Turismo, 

Turismo

Todo el participe 

en la actividad a 

desarrollarse

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Determinar asocios en pro del 

desarrollo turistico y economico de 

los municipios involucrados

5

Identificar y determinar rutas que

posean potencial turístico dentro del

municipio y proponerlas al MITUR

Dar a concoer los 

atractivos turisticos que 

se poseen

Comité de Turismo

Sindicatura, 

Proyeccion Social, 

Comunicaciones,Tur

ismo

4

Papeleria en general, 

equipo fotografico, 

equipo informatico

Que nuestro muncipio sea una 

opcion turistica a nivel nacional e 

internacional y permita dinamizar la 

economia local

6

Gestionarcapacitacionesenreferencia

ala legislaciónturística vigenteque

permitalaelaboracióndelarespectiva

reglamentación para cada ruta turística

Elaborar los diferentes  

reglamentos a seguir 

para un mejor goce del 

parque turistico

Ofertar turismo 

cumpliendo estandares 

que permitan el 

resguardo general del 

turista

Unidad de Turismo

Sindicatura y 

Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

2

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Mejora continua de las capacidades 

legales que como muncipalidad se 

posean en el ambito turistico

7

ElaboraciónyRemisióndeinformesal

concejo municipal que esboce las

actividades turísticas desarrolladas

Mantener Informado a la 

maxima autoridad 

Municipal de actividades 

turisticas realizadas 

Una mejora continua en 

cuanto a la 

administracion de la 

oferta turistica

Unidad de Turismo Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

1

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Mantener informado al Concejo 

Municipal sobre el que hacer de la 

unidad

8

Elaborar una calendarización de

reunionesconelcomitéunpuebloun

producto

Definir las fechas mas 

optimas para las 

reuniones 

Aprobechamiento de las 

visitas turisticas que se 

pueden recibir

Unidad de Turismo

Sindicatura, Comite 

un Pueblo un 

producto,  

Comunicaciones,Tur

ismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

Todo el participe 

en la actividad a 

desarrollarse

Papeleria en general, 

equipo informatico

Mejor aprovechamiento de tiempo y 

recursos para con dicho comité

9

Recibiryredirigirlaspeticionessobre

material y equipo que permitan el

óptimo desempeño del turicentro 

Permitir mejorar el 

mantenimiento del 

turicentro

Ofertar mejores 

condiciones de goce 

turistico a la poblacion

Unidad de Turismo

Sindicatura, 

Turicentro, Turismo

1 dia a la 

semana

3

Papeleria en general, 

equipo informatico

Mejora continua de las 

instalaciones del turicentro

1

Asistir a capacitaciones que sean

inherentes al cargo

Obtener las capacidades 

necesarios para el 

optimo desempeño de la 

unidad

Tecnificacion del 

personal de la unidad 

de turismo

Unidad de Turismo Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

1

Papeleria en general, 

equipo informatico

Mejorar las capacidades y 

conocimientos en el area de turismo

2

Gestionarcapacitacionesquepermitan

potenciar el talento humano que se

posee a nivel turismo  

Mejorar las capacidades 

del recurso humano que 

se posee

Que el recurso humano 

turistico posea las 

habilidades pertinentes 

a la oferta turistica 

presentada

Unidad de Turismo Sindicatura, Turismo

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

2

Papeleria en general, 

equipo informatico 

con conexión a 

internet

Potenciar y mejorar continuamente 

las capaidaes tecnicas en turismo 

del talento humano que se posee a 

nivel municipio

3

Realizar actividades que permitan la

celebracióndefechasconmemorativas

en el rubro turismo

Brindarle la importancia 

respectiva que posee 

nuestra cultura 

Unidad de Turismo

Sindicatura, 

Promoción Social, 

Comunicaciones,Tur

ismo

4

Papeleria en general, 

equipo informatico, 

adornos en dichos 

eventos

Cimentar los conomientos a nivel 

cultural de la poblacion en general 

que asista a dichos eventos 

4

Identificar actividades en el rubro

turismo orientadasal ámbitocultural

como municipio

Mejorar y Actualizar la 

oferta turistica que se 

posee

Unidad de Turismo

Sindicatura, Comité 

de Turismo, 

Comunicaciones,Tur

ismo

Todo el participe 

en la actividad a 

desarrollarse

Papeleria en general, 

equipo fotografico, 

equipo informatico

Identificar aquellas actividades a 

nivel cultural que sean un potencial 

turistico

5

Ser partícipe de las comisiones que

como unidad de turismo compete

conformar 

Mejorar las condiciones 

labores de los 

empleados municipales 

Que cada empleado 

cumpla el rol que le 

compete

Unidad de Turismo

Municipalidad en 

General

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

1

Papeleria en general, 

equipo informatico

Aportar y obtener conocimientos 

que sean de beneficio de el que 

hacer turistico municipal

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD: TURISMO MUNICIPAL

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

ACTIVIDADES N° OBJETIVOS RESULTADOS ESPERADOS



Incentivar la 

culturizacion a traves del 

Turismo

Posicionar al Municipio 

como opcion turistica 

de pais

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

El que sea 

necesario 

durante el 

presente año

,

RECURSOS TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS

OBSERVACIONES

En cuanto al recurso financiero a utilizar en cada actividad, como responsable de la unidad no es posible la determiancion de esto; debido a que se desconoce la cantidad de personas que pueden acudir a las 

resepctivas capacitacion y/o reuniones que se desarrollen. 

Llevar a cabo el intercambio de experiencias con otros muncipios que permitan fomentar conocimentos turisticos aplicables a nivel municipal que conlleven la dinamizacion del sector, con la finalidad de 

impulsar el turismo y de mejorar la economia local

En referencia a los gastos que conllevan las gestiones externas a realizarse se desconoce si se asignara trasnporte, viaticos u otros necesarios para realizar dichas actividades

Con respecto al recurso humano, solo se menciona aquel en el cual se realizaran actividades inherentes y/o controlables de la muncipalidad, entiendase las que conlleven reuniones entre los involucrados en el 

desarrollo del turismo a nivel de muncipio (unidades)

Las gestiones a desarrollarse quedan condicionadas a las posibildiades que permita el Concejo Municipal, es decir que de no recibir la autorizacion para apersonarme a las intituciones con las cuales se 

gestionen capacitaciones, talleres u otros, dichas gestiones no se realizaran y dara incumplimiento de las actividades determiandos, lo cual sera exclusiva responsabilidad del Concejo Municipal y/o autoridad 

que deniegue la posibilidad de acuidar a las instituiones

En la mayoria de apartados no se define un tiempo especifico debido a que las actividades a desarrollar y los actores inmersos en la misma no se pueden condicionar  aun tiempo respectivo, debido a que esto 

condicionaria el éxito que se espera de la actividad a desarrollar 
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		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD: TURISMO MUNICIPAL

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIERO

		1		Determinar en conjunción con el comité de emprendedores un calendario de fechas y la distribución más óptima en los eventos de cada uno de ellos		Definir una calendarizacion adecuada		Organizar de la manera mas optima las actividades a desarrollar e impulsar el aprovechamiento de las mismas		Comité de Turismo y Comité de Emprendedores		Sindicatura, Promoción Social, Comunicaciones, Turismo		El que sea necesario durante el presente año		4		Papeleria en general, equipo informatico				Que la adecuacion de fechas permite el mayor aprovechamiento de visitantes a nivel turismo

		2		Realizar visitas a centros escolares para promover y proponer la oferta turística que se posee como municipio		Promocion de la oferta turistica que posee el muncipio		Dar a conocer al sector educativo externo al municipio que somos una opcion turistica acorde a sus necesidades		Unidad de Turismo		Sindicatura, Secetaria, Comunicaciones, Turismo		1 dias al mes		2		Papeleria en general, equipo informatico				Brochur elaborado, visitantes recibidos

		3		Verificar que las condiciones del centro turístico municipal sean las óptimos de acuerdo a cada temporada de vacaciones y la oferta publicitada		Identificar deficiencias a corregir que permita adecuar la oferta a brindar		Que las condiciones que oferte el turicentro sean las mas optimas según la temporada 		Unidad de Turismo y Encargado de Turicentro		Sindicatura, Turicentro,  Comunicaciones, Turismo		1 dia a la semana		3		Papeleria en general, equipo informatico				Mejora continua de la oferta turistica a nivel de turicentro municipal

		4		Contactar y solicitar apoyo por parte de las instituciones externas a fines al rubro turismo		Obtener las capacidades pertinentes al rubro turismo		Que la poblacion a nivel turismo posea todas las capacidades inherentes 		Unidad de Turismo		Turismo		El que sea necesario durante el presente año		1		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Poseer los conocimientos tecnicos inherentes que mejoren las condiciones de atencion al turista

		5		Evaluar todas aquellas fuentes turísticas que posee el municipio y determinar cada uno de los proyectos potenciales de turismo a nivel municipal 		Identificar las opciones turisticas que como municipio poseemos		Determinar los diferentes proyectos turisticos que permian incentivar la economia local 		Comité de Turismo		Sindicatura, Comunicaciones, Turismo		El que sea necesario durante el presente año		3		Papeleria en general, equipo fotografico, equipo informatico				Poseer una base de datos de los proyectos potenciales que permitan impulsar el turismo a nivel local

		6		Gestionar la asesoría legal pertinente en el tema turismo que permita la creación de ordenanzas encaminadas a dicho rubro		Conocer todos los aspectos legales que conlleva el turismo		Orientar legalmente a inversores en turismo para la conformacion de posibles empresas en dicho rubro		Unidad de Turismo		Turismo		El que sea necesario durante el presente año		1		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Adquirir los conocimientos legales que permitan asesorar a inversores tusirticos 

		7		Ubicar e identificar el talento humano que se posee actualmente como municipio que sea a fin al área turística 		Determinar el recurso humano con conocimientos en turismo		Poseer talento humano que reuna todas las capacidades de acuerdo a nuestra oferta turistica		Comité de Turismo		Sindicatura,  Turismo		El que sea necesario durante el presente año		2		Papeleria en general, equipo informatico				Poseer un listado del recurso humano y sus capacidades a nivel turismo que se posee en el municipio

		,

		1		Atención personal a turistas y preparación de brochur con oferta turística a nivel municipio 		Atender a visitantes turisticos en nuestro municipio que acudan a la municipalidad para ello		Ofrecer a la poblacion la mejor opcion turistica según sus necesidades		Unidad de Turismo		Sindicatura; Comunicaciones Turismo		El que sea necesario durante el presente año		3		Papeleria en general, equipo informatico				Satisfaccion de visitantes a nivel turismo que visiten nuestro municipio

		2		Creación de Fanpage que permita dar a conocer el potencial turístico de la oferta que se maneja a nivel de municipio		Elaboracion de Pagina Electrocina que permita mostrar los atractivos turisticos que se poseen		Dar a conocer de forma global que Tepetitán es una opcion a nivel turismo		Unidad de Turismo		Turismo		Se actualizara cada vez que sea necesario		1		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Elaboracion de pagina en Facebook que permita ofertar a nivel nacional e internacional los recursos turisticos que posee nuestro municipio

		3		Reuniones con personal para la evacuación de posibles dudas y/o sugerencias en cuanto al procedimiento administrativo y de mantenimiento del turicentro		Mejorar las condiciones fisicas que brinda el Turicentro Mpal.		Mejorar todo lo referente al optimo desempeño y aprovechamiento de turicentro como tal		Sindico Municipal y Unidad de Turismo		Sindicatura; Comunicaciones, Turismo		1 dia a la semana		3		Papeleria en general, equipo informatico				Mejora continua de procesos en referencia al turicentro municipal



		1		Interrelación con unidades internas que permitan la coordinación y determinación de actividades encaminadas al comité un pueblo un producto		Coordinar todos aquellos aspectos que permitan un mejor aprovechameinto del turistimo		Explotacion postiva del rubro turismo a nivel municipal		Sindico Municipal y Unidad de Turismo		Municipalidad en General		El que sea necesario durante el presente año		Todo el participe en la actividad a desarrollarse		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Mejora continua en cuanto a la coordinacion y aprovechamiento del recurso municipal, y que se convierta en un dinamizador del turismos a nivel local

		2		Preparación de oferta turística que poseen otros municipios que permita el disfrute de la población al visitarlos		Dar a conocer las difertentes opciones que la poblacion posee a nivel de turismo regional		Ofertar a nuestra poblacion las opciones turisticas locales que no afecten su economia		Comité de Turismo		Sindicatura, Promoción Social, Turismo		El que sea necesario durante el presente año		3		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Dar a conocer la oferta turistica a la cual puede acceder nuestra poblacion a nivel local que permita su sana diversion

		3		Gestionar asistencia técnica especializada que permita definir entidades municipales en pro de inversión turística 		Dinamizar positivamente la economia local		Incentivar la inversion en el rubro turitico como un potenciador del desarrollo economico local		Unidad de Turismo		Turismo, Entidades Gubernamentales Externas y ONG´s		El que sea necesario durante el presente año		1		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Lograr obtener inversion a nivel de turismo que sea un impulsor de la economia local

		4		Realizar las gestiones pertinentes para la unificación (convenios) de ofertas turísticas con municipios aledaños 		Identificar alianzas estrategicas a nivel municipal que permitan una mejor oferta turistica		Posicionar al Municipio como opcion turistica de pais		Unidad de Turismo		Concejo Municipal, Comité de Turismo, Turismo		El que sea necesario durante el presente año		Todo el participe en la actividad a desarrollarse		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Determinar asocios en pro del desarrollo turistico y economico de los municipios involucrados

		5		Identificar y determinar rutas que posean potencial turístico dentro del municipio y proponerlas al MITUR		Dar a concoer los atractivos turisticos que se poseen				Comité de Turismo		Sindicatura, Proyeccion Social, Comunicaciones,Turismo				4		Papeleria en general, equipo fotografico, equipo informatico				Que nuestro muncipio sea una opcion turistica a nivel nacional e internacional y permita dinamizar la economia local

		6		Gestionar capacitaciones en referencia a la legislación turística vigente que permita la elaboración de la respectiva reglamentación para cada ruta turística		Elaborar los diferentes  reglamentos a seguir para un mejor goce del parque turistico		Ofertar turismo cumpliendo estandares que permitan el resguardo general del turista		Unidad de Turismo		Sindicatura y Turismo		El que sea necesario durante el presente año		2		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Mejora continua de las capacidades legales que como muncipalidad se posean en el ambito turistico

		7		Elaboración y Remisión de informes al concejo municipal que esboce las actividades turísticas desarrolladas		Mantener Informado a la maxima autoridad Municipal de actividades turisticas realizadas 		Una mejora continua en cuanto a la administracion de la oferta turistica		Unidad de Turismo		Turismo		El que sea necesario durante el presente año		1		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Mantener informado al Concejo Municipal sobre el que hacer de la unidad

		8		Elaborar una calendarización de reuniones con el comité un pueblo un producto		Definir las fechas mas optimas para las reuniones 		Aprobechamiento de las visitas turisticas que se pueden recibir		Unidad de Turismo		Sindicatura, Comite un Pueblo un producto,  Comunicaciones,Turismo		El que sea necesario durante el presente año		Todo el participe en la actividad a desarrollarse		Papeleria en general, equipo informatico				Mejor aprovechamiento de tiempo y recursos para con dicho comité

		9		Recibir y redirigir las peticiones sobre material y equipo que permitan el óptimo desempeño del turicentro 		Permitir mejorar el mantenimiento del turicentro		Ofertar mejores condiciones de goce turistico a la poblacion		Unidad de Turismo		Sindicatura, Turicentro, Turismo		1 dia a la semana		3		Papeleria en general, equipo informatico				Mejora continua de las instalaciones del turicentro



		1		Asistir a capacitaciones que sean inherentes al cargo		Obtener las capacidades necesarios para el optimo desempeño de la unidad		Tecnificacion del personal de la unidad de turismo		Unidad de Turismo		Turismo		El que sea necesario durante el presente año		1		Papeleria en general, equipo informatico				Mejorar las capacidades y conocimientos en el area de turismo

		2		Gestionar capacitaciones que permitan potenciar el talento humano que se posee a nivel turismo  		Mejorar las capacidades del recurso humano que se posee		Que el recurso humano turistico posea las habilidades pertinentes a la oferta turistica presentada		Unidad de Turismo		Sindicatura, Turismo		El que sea necesario durante el presente año		2		Papeleria en general, equipo informatico con conexión a internet				Potenciar y mejorar continuamente las capaidaes tecnicas en turismo del talento humano que se posee a nivel municipio

		3		Realizar actividades que permitan la celebración de fechas conmemorativas en el rubro turismo		Incentivar la culturizacion a traves del Turismo		Brindarle la importancia respectiva que posee nuestra cultura 		Unidad de Turismo		Sindicatura, Promoción Social, Comunicaciones,Turismo		El que sea necesario durante el presente año		4		Papeleria en general, equipo informatico, adornos en dichos eventos				Cimentar los conomientos a nivel cultural de la poblacion en general que asista a dichos eventos 

		4		Identificar actividades en el rubro turismo orientadas al ámbito cultural como municipio				Mejorar y Actualizar la oferta turistica que se posee		Unidad de Turismo		Sindicatura, Comité de Turismo, Comunicaciones,Turismo				Todo el participe en la actividad a desarrollarse		Papeleria en general, equipo fotografico, equipo informatico				Identificar aquellas actividades a nivel cultural que sean un potencial turistico

		5		Ser partícipe de las comisiones que como unidad de turismo compete conformar 		Mejorar las condiciones labores de los empleados municipales 		Que cada empleado cumpla el rol que le compete		Unidad de Turismo		Municipalidad en General		El que sea necesario durante el presente año		1		Papeleria en general, equipo informatico				Aportar y obtener conocimientos que sean de beneficio de el que hacer turistico municipal

		OBSERVACIONES				En la mayoria de apartados no se define un tiempo especifico debido a que las actividades a desarrollar y los actores inmersos en la misma no se pueden condicionar  aun tiempo respectivo, debido a que esto condicionaria el éxito que se espera de la actividad a desarrollar 

						Con respecto al recurso humano, solo se menciona aquel en el cual se realizaran actividades inherentes y/o controlables de la muncipalidad, entiendase las que conlleven reuniones entre los involucrados en el desarrollo del turismo a nivel de muncipio (unidades)

						En cuanto al recurso financiero a utilizar en cada actividad, como responsable de la unidad no es posible la determiancion de esto; debido a que se desconoce la cantidad de personas que pueden acudir a las resepctivas capacitacion y/o reuniones que se desarrollen. 

						En referencia a los gastos que conllevan las gestiones externas a realizarse se desconoce si se asignara trasnporte, viaticos u otros necesarios para realizar dichas actividades

						Llevar a cabo el intercambio de experiencias con otros muncipios que permitan fomentar conocimentos turisticos aplicables a nivel municipal que conlleven la dinamizacion del sector, con la finalidad de impulsar el turismo y de mejorar la economia local

						Las gestiones a desarrollarse quedan condicionadas a las posibildiades que permita el Concejo Municipal, es decir que de no recibir la autorizacion para apersonarme a las intituciones con las cuales se gestionen capacitaciones, talleres u otros, dichas gestiones no se realizaran y dara incumplimiento de las actividades determiandos, lo cual sera exclusiva responsabilidad del Concejo Municipal y/o autoridad que deniegue la posibilidad de acuidar a las instituiones





		F. ___________________________________

		    ING. JOSE FRANCISCO RIVAS

		ENCARGADO DE TURISMO MUNICIPAL
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1

PAGO A PROVEDORES

PROYECTARSE, A COMPRAS FUTURAS 

CON LAS MISMAS EMPRESAS

EN LA  BREVEDAD PSIBLE, 

CUANDO SE TENGA  LA 

DISPONIBILIDAD 

FINANCIERA

KELVIN ANTONIO PONCE 

FLORES

NINGUNA 1 CHEQUES

QUE LOS PROVEEDORES, NOS VUELVAN A DAR 

CREDITOS

2DIGITAR INGRESOS EN SAFIM REGISTRAR DIARIAMENTE. TENER  REGISTROS DIARIOS

KELVIN ANTONIO PONCE 

FLORES

CONTABILIDAD, 

PRESUPUESTO

DIARIO 1

INTERNET, 

COMPUTADORA

TENER AL DIA LA DOCUMENTACION

3

GENERACION DE FORMULAS 1 - ISAM PARA SU 

RESPETIVO COBRO AL CONTRIBUYENTE.

QUE LA MUNICIPALIDAD TENGA 

SUFICIENTES RECURSOS

QUE EL CONTRIBUYENTE 

VALLA AL DIA CON LOS 

IMPUESTOS

KELVIN ANTONIO PONCE 

FLORES - ALFREDO DE JESUS 

CAÑAS

TESORERIA DIARIO 2RECIBOS, TICKETS, ETC

TENER EL CONTROL TOTAL DE LAS ESPECIES 

MUICIPALES.

4PAGAR EMPLEADOS MUNICIPALES

QUE HAYA SATISFACION EN LA 

ADMINISTRACION

CUMPLIR CON LO 

PROYECTADO

KELVIN ANTONIO PONCE 

FLORES

TESORERIA

A PARTIR DE 

CADA 20 DE 

CADA MES

FONDOS NECESARIOS

QUE EL PERSONAL CUMPLA CON SUS 

OBLIGACIIONES LABORALES

RESGUARDO DE ESPECIES MUNICIPALES

QUE SE CUENTE CON LOS NECESARIOS 

RECIBOS DE COBRO

LLEVAR UN CONTROL

KELVIN PONCE - ALFREDO 

CAÑAS

TESORERIA 2 HORAS 2FORMULAS I SAM

QUE SE LE DE EL MANEJO ADECUADO ALA 

DOCUMENTACION.

N

PAGOS  DE PRSTACIONES A EMPLEADOS, 

AFPS, ISSS, PRESTAMOS PERSONALES

EESTAR SOLVENTES

QUE LOS EMPLEADOS 

TENGAN SUS AHORROS DE 

PENCIONES 

KELVIN PONCE - ALFREDO 

CAÑAS

TESORERIA

CADA  FINAL DE 

MES

2PLANILLAS FONDOS NECESARIOS

NO TENER PROBLEMAS A FUTUROS CON OTRAS ENTIDADES DEL ESTADO

P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

NOMBRE DE LA UNIDAD:  TESORERIA

Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

OBSERVACIONES



RECURSOS

TIEMPO 

ESTIMADO

UNIDADES 

RELACIONADAS 

RESPONSABLE METAS OBJETIVOS ACTIVIDADES N° RESULTADOS ESPERADOS


Microsoft_Excel_Worksheet14.xlsx
Hoja1

		P L A N   O P E R A T I V O   A N U A L   2 0 2 1

		Alcaldía Municipal de Tepetitán, San Vicente, El Salvador.

		NOMBRE DE LA UNIDAD:  TESORERIA

		N°		ACTIVIDADES		OBJETIVOS		METAS		RESPONSABLE		UNIDADES RELACIONADAS 		TIEMPO ESTIMADO		RECURSOS						RESULTADOS ESPERADOS

																HUMANOS		MATERIALES		FINANCIEROS

		1		PAGO A PROVEDORES		PROYECTARSE, A COMPRAS FUTURAS CON LAS MISMAS EMPRESAS		EN LA  BREVEDAD PSIBLE, CUANDO SE TENGA  LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA		KELVIN ANTONIO PONCE FLORES		NINGUNA				1		CHEQUES				QUE LOS PROVEEDORES, NOS VUELVAN A DAR CREDITOS

		2		DIGITAR INGRESOS EN SAFIM		REGISTRAR DIARIAMENTE.		TENER  REGISTROS DIARIOS		KELVIN ANTONIO PONCE FLORES		CONTABILIDAD, PRESUPUESTO		DIARIO		1		INTERNET, COMPUTADORA				TENER AL DIA LA DOCUMENTACION

		3		GENERACION DE FORMULAS 1 - ISAM PARA SU RESPETIVO COBRO AL CONTRIBUYENTE.		QUE LA MUNICIPALIDAD TENGA SUFICIENTES RECURSOS		QUE EL CONTRIBUYENTE VALLA AL DIA CON LOS IMPUESTOS		KELVIN ANTONIO PONCE FLORES - ALFREDO DE JESUS CAÑAS		TESORERIA		DIARIO		2		RECIBOS, TICKETS, ETC				TENER EL CONTROL TOTAL DE LAS ESPECIES MUICIPALES.

		4		PAGAR EMPLEADOS MUNICIPALES		QUE HAYA SATISFACION EN LA ADMINISTRACION		CUMPLIR CON LO PROYECTADO		KELVIN ANTONIO PONCE FLORES		TESORERIA		A PARTIR DE CADA 20 DE CADA MES						FONDOS NECESARIOS		QUE EL PERSONAL CUMPLA CON SUS OBLIGACIIONES LABORALES

				RESGUARDO DE ESPECIES MUNICIPALES		QUE SE CUENTE CON LOS NECESARIOS RECIBOS DE COBRO		LLEVAR UN CONTROL		KELVIN PONCE - ALFREDO CAÑAS		TESORERIA		2 HORAS		2		FORMULAS I SAM				QUE SE LE DE EL MANEJO ADECUADO ALA DOCUMENTACION.

		N		PAGOS  DE PRSTACIONES A EMPLEADOS, AFPS, ISSS, PRESTAMOS PERSONALES		EESTAR SOLVENTES		QUE LOS EMPLEADOS TENGAN SUS AHORROS DE PENCIONES 		KELVIN PONCE - ALFREDO CAÑAS		TESORERIA		CADA  FINAL DE MES		2		PLANILLAS		FONDOS NECESARIOS		NO TENER PROBLEMAS A FUTUROS CON OTRAS ENTIDADES DEL ESTADO

		OBSERVACIONES



















































































image1.jpeg







image2.png








image1.jpg
ALCALDIiA MUNICIPAL DE

XTEPETITAN

[POA-21]

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021

NUEVO TEPETITAN, ENERO 2021




image3.png
Y
£




