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ACUERDO MUNICIPAL DE APROBACION

JADOR g,
w ) ¥y

ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
JUNTOS POR UN NUEVO USULUTAN

CALLE GRIMALDI N. 3 USULUTAN, EL SALVADOR, C.A
TEL: 2684 €707

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL,

CERTIFICA: que en libro de actas y acuerdos municipales que esta municipalidad lleva en el
corriente ailo, se encuentra en el ACTA NUMERO CUATRO de la sesion Ordinaria celebrada a
las catorce horas del veinticuatro de enero del dos mil veinticuatro, que dice: ACUERDO
NUMERO XII- Visto y analizado el plan operativo anual 2024, elaborado por la Jefe de
Planificacién y Desarrollo Institucional, Licenciada — y en
cumplimiento al Articulo 30 del Codigo Municipal, el Concejo Municipal ACUERDA: Aprobar El
PLAN OPERATIVO ANUAL 2024 ( POA 2024), dicho documento contiene los diferentes planes
operativos de cada una de las unidades organizativas de la Municipalidad, en los cuales se detallan
las metas que se pretenden alcanzar durante el afio en curso.Comuniquese. Se levanto la Sesion y
firmamos. //// LERNESTO BENITEZ A. ///// M.Q.R.J. ///// IJM.HERNANDEZ. ///// CM.B.C.
i A.C.O. /1]l W.Y.V.CORTEZ ///// MARIO AR. /////l M.S.R. ///// SL.C. ///// M.G.AVALOS .R
i JM.ZELAYA. /////  O.H.REINALDO. //// FE.A. ///ll SHERNANDEZ /////
A.D.A.AGUILAR.B. //// L.A.GARCIA ////////// RUBRICADAS.- . Es conforme a su original con
el cual se confronté y para los efectos consiguientes, se expide la presente en la Alcaldia

Municipal de Usulutan, veinticinco de enero del dos mil veinticuatro.

— _ \ vy
s . A N . a TCECRETARIA
Lic. Luis Alejandro Garcia Guevara \Qg-UNelRat

S4LvaooR

Secretario Municipal

Pégina 1/1
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AMUSU Alcaldia Municipal de Usulutan

POA Plan Operativo Anual

UAIP Ufnd.ad de Acceso a la Informacion
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Unidad de Adquisiciones y

UACI . o
Contrataciones Institucionales
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RESUMEN EJECUTIVO:

La municipalidad de Usulutan con el objetivo de realizar una gestion administrativa

bajo resultados, formula a través de la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional (PDI), el Plan Operativo Anual 2024 (POA), el cual es un instrumento de
gestion institucional de corto plazo (1 afno), que contiene metas operativas,
actividades objetivas a desarrollar, responsables de la unidad, cronograma de

ejecucion y la definicién de medios de verificacion de las metas.

Esta herramienta de planificacién, fue elaborada a través de un proceso interactivo
qgue involucro a las jefaturas de la municipalidad y la gerencia general en coordinacion
con la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional. El componente esencial del
Plan Operativo Anual, lo constituyen la definicién de las metas operativas, realizadas
por cada Unidad o Departamentos de la Municipalidad, a través de un formato de
Excel que se proporciond a las jefaturas en conjunto con los lineamientos para la
formulacion que contiene la informacion relevante a manera de agenda o guia para
sus actividades laborales cotidianas, las cuales en cada una de ellas contienen un
mayor nivel de detalle interno; estableciéndose las coordinaciones de trabajo entre

las areas con procesos vinculantes.

Como resultado de este trabajo conjunto entre la gerencia general, las diferentes
jefaturas de la Municipalidad y la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
se formula e integra el “PLAN OPERATIVO ANUAL 2024 AMUSU” de manera
coherente y sistematica, garantizando un proceso de planificacién ordenado y
objetivo en cumplimiento a lo establecido en el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Municipalidad Edicion 2022, el cual define que: corresponde a la Unidad
de Planificacion y Desarrollo Institucional “Redactar y presentar la formulacion
integrada del Plan Operativo Anual de la municipalidad (consolidando los diferentes
planes operativos de las unidades organizativas de la municipalidad) al Concejo Municipal

Plural, asi como los Informes de seguimiento trimestral de Metas a la gerencia General”
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El contar con una buena planificacion permite a las municipalidades poder realizar su
gestion y administrar bajo estandares de resultados y metas claramente definidas y
medibles. Esto permite conocer el avance, atraso o progresos que ha tenido la
municipalidad en un ano con respecto al anterior o un periodo determinado. Al
mismo tiempo permite premiar o reforzar aquellas areas en donde se estén viendo
deficiencia o logros, ya que por medio de los planes operativos anuales se conoce de
forma objetiva el responsable y el porcentaje de ejecucion de los programas y
proyectos realizados por cada unidad organizativa en el desarrollarse de los 12 meses

que dura el ano fiscal.

El POA facilitara la realizacion anual de actividades de manera ordenada; en su
contenido, se presentan objetivos, alcances, justificacion, metas operativas puntuales
por cada unidad y las correspondientes actividades a realizar, que permitiran alcanzar

los objetivos y resultados programados para el ano 2024.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Concretar las metas que la municipalidad de Usulutan pretende alcanzar en el lapso
de un ano, definiendo de forma cronolégica el trabajo de las diferentes areas de la
municipalidad, impulsando asi el desarrollo del municipio de Usulutdn mediante una
moderna, organizada y transparente administracion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer la organizacién administrativa en la planificacion, asi como el
seguimiento y control de programas, proyectos y acciones orientadas al
desarrollo municipal y local.

- Definir las responsabilidades de cada una de las unidades involucradas en el
proceso de ejecuciéon del POA.

- Determinar el recurso humano, técnico y financiero que seran necesario
disponer para la implementacion y ejecucion de las diferentes metas que
integran el POA AMUSU 2024.



@ Alcaldia Municipal POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
N2/ deUsulutan

METODOLOGIA IMPLEMENTADA PARA LA
FORMULACION DEL POA 2024

Considerando la importancia de la definicion de metas y objetivos para poder medir
la gestidon y para efectos de integracién del presente Plan Operativo para el afio 2024
se ha desarrollado la siguiente metodologia:

1° DEFINICION DE LOS LINEAMIENTOS DE FORMULACION

Con el fin de guiar el proceso de planificacién operativa para el afo 2024; la Unidad
de Planificacién y Desarrollo Institucional define los lineamientos para la formulacion
del POA por cada unidad organizativa de la Municipalidad de Usulutan, aprobados

por el concejo municipal en el Acta Cuarenta y Tres, Acuerdo XX de fecha
08/11/2023.

2° ASISTENCIA TECNICA Y ORIENTACION

Una vez comunicados los Lineamientos de Formulacion POA 2024 a todos los
responsables y jefes de Unidad a través del correo electrénico institucional, se
establecié un periodo de tiempo para brindar asesoria y orientacién a las unidades
gue lo solicitaran con el propdsito de asegurar una formulacion estandar y bajo los
mismos criterios por cada una de las unidades organizativas

3° RECEPCION Y REVISION DE LA INFORMACION

La unidad de Planificaciéon y Desarrollo Institucional se encargé de recibir y revisar
cada uno de los planes formulados por las diferentes unidades organizativas con el
proposito de realizar observaciones técnicas de ser necesario en cada uno de los
planes presentados y de ser necesario devolver dichos documentos para que sean
corregidos por las jefaturas.

4° INTEGRACION DEL DOCUMENTO FINAL DEL POA 2024

Una vez los Planes Operativos de cada unidad de la municipalidad son revisados y
validados por la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional, se procedié a
realizar la integracion del documento final del Plan Operativo Anual 2024.

5° PRESENTACION AL CONCEJO MUNICIPAL
Una vez el documento final del Plan se encuentra integrado, se procede a la
presentacién a los miembros del Concejo Municipal para su posterior aprobacioén.

10
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6° DIFUSION

Una vez aprobado por los miembros del Concejo Municipal, finalmente se realizé la
difusién a todas las unidades organizativas de la municipalidad, para de esta forma
divulgar y sentando firme los compromisos anuales de la municipalidad a través de
cada una de sus unidades.

BASE LEGAL

La Alcaldia Municipal de Usulutan fundamenta y orienta su accionar con base a sus
mandatos legales e institucionales y en las politicas publicas municipales vinculadas a
las funciones, actividades y proyectos de la Municipalidad, dentro de lo cual se
menciona en el siguiente marco normativo

=  Coddigo Municipal, en el Capitulo Il, Art. 30 Facultades del Concejo, numeral 6.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

= Normas Técnicas de Control Interna Especificas de la Municipalidad de
Usulutan 2016.

= Ley de La Corte de Cuentas.

= Ley de Acceso a la Informaciéon Publica (LAIP), Titulo Il, Capitulo |, Art. 10,
numeral B.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Usulutan.

» Entre otras, tales como, Codigo de Etica Gubernamental, Cédigo de Trabajo,

Ley Crecer Juntos, convenios suscritos como pais, etc.

11
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FILOSOFIA MUNICIPAL

MISION INSTITUCIONAL

Ser un gobierno con una gestién publica municipal agil, honesta y sostenible
financieramente; convirtiendo a Usulutan en un lugar de oportunidades, limpio,
seguro y socialmente incluyente, con un manejo sostenible de sus recursos naturales
y con bajos niveles de vulnerabilidad.

VISION INSTITUCIONAL

Lograr que Usulutdn sea un municipio lider, moderno y seguro, con una ciudad en
desarrollo constante, logrando una mejor calidad de vida para los Usulutecos.

VALORES

Los valores, no son; ni pueden ser un simple enunciado, ellos son necesarios para
producir cambios actitudinales en los seres humanos, que, orientados a la accion
cotidiana, producen efectos positivos en los resultados buscados en el
establecimiento de las metas propuestas.

13
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La Alcaldia Municipal de Usulutan, tiene como valores fundamentales en su actuar
los siguientes:

(LEALTAD INSTITUCIONAL )

Los Servidores de la Municipalidad deben demostrar lealtad
[ institucional, cumpliendo y velando porque se cumplan los
principios y disposiciones contenidas en la Constitucién en el
ambito de la competencia institucional, asi como de la legislacion
secundaria relacionada, a efecto de contribuir a generar
condiciones de honestidad que propicien el desarrollo de una
Administracion Publica al servicio de la Sociedad, para lo cual estan
| comprometidos con la salvaguarda del patrimonio publico y con el
respeto estricto al ordenamiento juridico, subordinado a ellos, los
intereses individuales.

- J

(HONRADEZ E INTEGRIDAD )
Los Servidores de la Municipalidad deben realizar su trabajo con
honradez, sin dispensa de favores, obrando con rectitud e
integridad, sin solicitar ni esperar obtener beneficios de ningln
tipo, adicionales a los establecidos legalmente; no deben aceptar
bonificaciones o regalias provenientes de funcionarios de las
instituciones publicas o de personas que se encuentren
relacionadas con las labores que realiza. En caso que se produzca
un ofrecimiento de esta naturaleza, lo dard a conocer de inmediato
a su jefe superior jerarquico, para que aplique las medidas

pertinentes.
\_ J
4 )
Zm CONDUCTAY DISCIPLINA
— Los Servidores de la Municipalidad, deben actuar bajo principios
morales, observar buenas costumbres y respetar el sistema de
g [ — valores existente.
— Deben rechazar el participar en actividades o desarrollar trabajos
- en los que no se dé cumplimiento a los principios éticos
— establecidos y que contravengan las disposiciones legales.
\_ J
(. )

CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA

La confidencialidad y utilizacién prudente de la informacién, son
componentes basicos en el ejercicio de las funciones de la
Municipalidad. Los servidores de la Municipalidad deben guardar la
reserva y el secreto profesional, sin revelar informacién que sea de
su conocimiento por razon de su trabajo, excepto en los casos y
formas exigidas por el Coédigo Municipal. No utilizardn la
informacion de que tengan conocimiento por razén de su trabajo,
para lucro personal o de alguna manera que fuera contraria a la Ley
o en detrimento de los objetivos legitimos y éticos de la

Municipalidad.
\ J
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RESPONSABILIDAD

Los servidores de la Municipalidad, estidn obligados a
responder a la ciudadania por las consecuencias de sus actos
u omisiones y en su caso estan obligados a justificarlos, de
tal forma que no exista duda sobre la transparencia de los
mismos.

-

J

PROBIDAD )

Los servidores de la Municipalidad deben mantener una
conducta intachable en sus actuaciones, el administrar los
recursos publicos, con entrega legal y honesta al desempefio de
las tareas que le sean asignadas, siendo conscientes vy
respetando las limitaciones, restricciones y abstenciones que se
exijan. Deben adoptar siempre el comportamiento de todo
funcionario o empleado Municipal ejemplar, entendiendo que
una pequeia deficiencia perjudica la imagen de integridad y
calidad de la labor de quienes se desempefan en la

\Munlapalldad. Y,

[
ﬁ’ TRANSPARENCIA

~

mn

El Servidor de la Municipalidad debe demostrar en
todo momento que sus acciones como tal se
ejecutan con estricto y permanente apego a las
normas juridicas y técnicas; asi como, los principios
sociales; debiendo asumir una conducta transparente
durante el ejercicio de sus funciones

-

J

4 )

TRABAJO EN EQUIPO

Adopcion de un espiritu de colaboracién para la
realizacién de las labores, que permita el logro de los
objetivos y metas institucionales.

- J

=
(8]
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. CUIDADO PERSONAL

Asumir la responsabilidad de la propia salud fisica y
mental, con el proposito de no afectar el ejercicio de las
funciones o la prestacion de servicios, acorde con su
propio desarrollo personal y profesional. .

RESPETO

Actitud serena y tolerante con que se trata a todas las . .

personas, en el momento de resolver los desacuerdos u
opiniones. Buscara relacionarse de manera adecuada,
cordial con sus colaboradores, colegas, superiores,
subordinados y publico en general, a efecto de contribuir a
una sana convivencia.

SOLIDARIDAD

Apoyo o adhesidn voluntaria y circunstancial a una causa
o al interés de ofras personas, particularmente en
situaciones dificiles, siempre que no se contrapongan a
los intereses generales o publicos, ni a la normativa
aplicable. La persona solidaria no duda en colaborar y
apoyar a sus compafieras y compafieros de trabajo que
se encuentran en situaciones desfavorables.

=
5]
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10

11

12

13

15

16

17

DETALLE DE METAS ESTABLECIDAS POR UNIDAD
ORGANIZATIVA

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA MUNICIPAL

UNIDAD JURIDICA

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD CONTRAVENCIONAL
CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
GESTION DE RIESGOS

RELACIONES PUBLICAS
COMUNICACIONES Y PRENSA
UNIDAD DE LA MUJER

EMPRE

MEDIO AMBIENTE

UNIDAD AGROPECUARIA

11

16

17

12

11

20
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18 PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 13
19 GERENCIA FINANCIERA 10
20 CONTABILIDAD 5
21 PRESUPUESTO 5
22 TESORERIA 8
23 GERENCIA TRIBUTARIA 10
24 CATASTRO EMPRESAS 5
25 CATASTRO INMUEBLES 12
26 CUENTAS CORRIENTES 15
27 RECUPERACION DE MORA 4
28 FISCALIZACION 6
29 UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS (UCP) 7
30 TECNOLOGIAS DE INFORMACION MUNICIPAL (TIM) 17
31 ADMINISTRACION DE MERCADOS 10
32 RECURSOS HUMANOS 14
33 PROYECCION SOCIAL 25
34 REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 9
35 CENTRO DE BIENESTAR INFANTIL (CBI 10 DE MAYO) 17
36 DEPORTESY CULTURA 16

18
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37 PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO 5
38 PROYECTOSY RED VIAL 15
39 ORDENAMIENTO COMERCIAL 7

40 CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCION DE LA %
VIOLENCIA CMPV

41 UNIDAD DE LA JUVENTUD 9

42 UNIDAD MUNICIPAL DE LA PRIMERA INFANCIA G
NINEZ Y ADOLESCENCIA

43 PROVEEDURIA 12
44 GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS 6
45 ALUMBRADO PUBLICO 11
46 ASEO MUNICIPAL 12
47 CEMENTERIO 8
48 RASTRO Y TIANGUE 0
49 RMCAM 4
50 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA) 11

51 UNIDAD DE PROTECCION DE ANIMALES DE .
COMPANIA

TOTAL, DE METAS DEFINIDAS PARA EL ANO 2024 454

19
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GERENCIA
GENERAL

Alcaldia Municipal de Usulutin

GERENCIA GENERAL

Es la unidad en la que recae la direccion de la gestion
administrativa y ejecutiva, es responsable de la planificacion,
organizaciéon, direccion y control de las unidades
administrativas. Desarrolla por delegacién del Alcalde
Municipal la gestion administrativa municipal de manera
efectiva, eficiente y econdmica de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Municipalidad, segun las leyes,
acuerdos y disposiciones emanadas por el Concejo Municipal
y Alcalde para alcanzar los resultados planificados.

NUMERO

METAS 1
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:

21
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD
GERENCIA GENERAL
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA
UNIDAD:
META CUANTITATIVA ACTIVIDADES A A
POR CUATRIMESTRE DESARROLLAR CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO
No. METAS PARA EL RESPONSABLE T T g T« < SRR AR MEDIO DE
ENERO-| MAYO - |SEPT | CUMPLIMIENTO DE NN ] >N S NN N S ( z
ABRIL |AGOSTO |-DIC|  LASMETAS bl o5 5Bl E|3| 8 5| 8| 8|&| VERIFICACION
O|vw| E|® 2| =S| g| w| 0| |T
Elal:_)orar Plan.de Plan de Trabajo,
trabajo, memoria de .
. Memoria de
labores, matriz de Redactar los planes, Gerente .
1 . 1 - Labores, Matriz
riesgo, plan e informes. General .
. de Riesgo, Plan
operativo anual de .
. Operativo Anual.
la Gerencia General
Coordinar el uso y Sostener reuniones
5 consumo de 1 mensuales con el Gerente Anélisis de
combustible con el encargado de General Combustible.
encargado. combustible.
Girar instrucciones .
enviar
a todas las ,
. memorandum a las Gerente ,
3 jefaturas, para la 1 . Memorandum.
. diferentes General
elaboracién de .
. unidades.
planes e informes.

22
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Programar
reuniones Con\{ocar a Gerente Control de
4 | periddicas con las reuniones a las General asistencia
diferentes unidades diferentes jefaturas. ’
a su cargo
Realizar visitas a las
diferentes unidades
durante el aifo para
supervisar el Visitas a las
trabajo y avance de . Gerente Bitacoras y
5 . diferentes .
los jefes de los . General Fotografias
. unidades.
diferentes
departamentos de
la Municipalidad de
Usulutan.
Redactar informe
cgnsol,lda}do de Rea"z"’!r ¢l Gerente Consolidacion de
6 diagnéstico de consolidado de la . .
. . . General Matriz de Riesgo.
Riesgo de la matriz de riesgo.
Municipalidad
Coordinar la .
s Sostener reuniones
formulacion de -, Gerente Presupuesto
7 con la comision de
Presupuesto resupuesto General 2024.
Municipal 2024 presupuesto.
Realizar la Evaluar alas Gerente Evaluacién de
8 g . . .
evaluacion de jefaturas bajo el General jefaturas.
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desempefno de las
jefaturas a su cargo.

cargo de la gerencia
general.

eventos.

alcalde.

Recepcién y Firma ., Gerente Archivo de
9 Documentacion.
de documentos General documentos.
10 Atencién a Reuniones con Gerente Fotografias y
usuarios. usuarios. General bitacoras.
Representar a Asistir a actividades
alcalde en algunas y eventos en Gerente Fotografias y
11 o ., L.
actividades y representacion del General bitacoras.

N
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SECRETARIA
MUNICIPAL

Alcaldia Municipal de Usulutan

SECRETARIA MUNICIPAL

El objetivo de la secretaria municipal es asistir al Concejo
Municipal en asuntos administrativos, financieros y
operativos.

NUMERO

METAS 7
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:

25



9{ Alcaldia Municipal
K\T,/ de Usulutan

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

A, . R T DS SNSRI LS S Sl s, o e
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD e
SECRETARIA MUNICIPAL
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD: LIC. LUIS ALEJANDRO GARCIA GUEVARA
META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA CUMPLIMIENT
No. METAS RESPONSABLE
ENERO- | MAYO - | sepr- | E- CUMPLIMIENTO DE SIgYe/3glglelel|8|y ©O(MEDIODE
ABRIL | AGOSTO| DIC LAS METAS o a5 55|38 &8|3|&| VERIFICACION)
S| Lle|wm|e|l22|2| | &|o|e|
Preparar agenda a) Elaboracion de
SN agendas previo a cada Secretario .
convocar y asistir a 48 L, - .. Sesiones de
1 . . 16 16 16 |sesion de concejo. Municipal y . L.
sesiones del Concejo b i . . Concejo Municipal
Municipal en el afio 2024 ) Re.a izar conyocatonas secretarias.
c) Asistir a sesiones.
Elaborar el 100% de los a) Elaboracion de los
Acuerdos Municipales . Secretario Acuerdos
. Acuerdos Municipales . ..
2 tomados en reuniones | 100% | 100% | 100% . Municipal y Municipales
; .. Autorizados por el .
del Concejo Municipal C ‘o Municioal Plural secretarias redactados
Plural. oncejo Municipal Plural.
Comunicar a las unidades a) Entrega de los S . A d
correspondientes el Acuerdos Municipales ecre.tarlo cuerdos
3 o 100% | 100% | 100% - Municipal y Municipales
100% de los Acuerdos autorizados por el -
L. - .. secretarias entregados
Municipales tomados por Concejo Municipal a las
26
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el Concejo Municipal

diferentes unidades

Plural organizativas
4 Autorizar 48 Actas 16 16 16 a) Realizar la autorizacion lvsls::]?ceita;';o
durante el afio 2024 de las actas. p. y
secretarias
Realizar el 100% de los
. . . a) Entrega de los
registros de asistencia de L
. Acuerdos Municipales .
los miembros del Autorizados por el Secretario
5 Concejo Municipal a 100% | 100% |100% Conceio MurI?ici al 3 las Municipal y
reuniones y remitir a la . ) 1cip secretarias
Unidad de Recursos diferentes unidades
Humanos organizativas.
a) Tomar datos a los
Elaborar y resguardar el interesados en contraer
100% de la matrimonio.
documentacion de b) Revisar la Secretario
6 Celebracién de los 100% | 100% |100% | documentacién solicitada Municipal y
Matrimonios Civiles Y que presentan los secretarias
Celebrados en la contrayentes
municipalidad. c) Resguardo de la
documentaciéon
a) Identificacion de los
riesgos dentro de la
Formular el diagnostico E)n::d;rcrinulacién de Ia Secretario
7 | deriesgo de la secretaria 1 Municipal y

Municipal.

matriz de riesgos de la
Unidad

c) Remisidn a la Gerencia
General.

secretarias

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Actas de Concejo
Autorizadas

_ Asistencia remitida

a la Unidad de
Recursos
Humanos.

Documentos y
Acta
Matrimoniales

Matriz de riesgo
Formulada 'y
remitida a la

Gerencia General.
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4 )y UNIDAD
JURIDICA

o Alcaldia Municipal de Usulutan

UNIDAD JURIDICA

Lograr la aplicaciéon y el cumplimiento de las disposiciones
legales establecidas en el Codigo Municipal y otras leyes
relacionadas, con la normativa interna de la municipalidad y
las establecidas en los convenios respectivos.

NUMERO
METAS 1
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:

28
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDI{A MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD e
ORGANIZATIVA: UNIDAD JURIDICA
JEFE DE LA UNIDAD:
T zerRe TR CRONOGRAMA DE EJECUCION INDILADOR
CUATRIMESTRE DE
N DESARROLLAR PARA AL AN
o
METAS R | MAYO L cumpLMiEnTo DE | RESPONSABLE || | L E e e o TO (MEDIO
o | - |SEPT- | AS METAS SIEE 33833388 DE
ARiL | AGOST | BIC s e| g8 8 2|3 % g|8| 2| S| VERIFICACIO
N)
a) Atencion a los
usuarios de la
Municipalidad
b) Revisar diligencias
de rectificaciones
(Nacimiento,
Brindar asistencia legal matrimonio, Documentos
a las distintas defuncioén). Jefey elaborados o
1 dependencias dela | 100% | 100% | 100% | c) Subsidiarios de personal de la gestiones
Municipalidad que lo nacimiento de unidad. realizadas por la
requieran defuncion. unidad.
d) Elaboracion de
informes
e) Contestar oficios
f) Tramites de
pension a los
empleados

N
O
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municipales

g) Elaboracion de
contratos de trabajo o
convenios
institucionales

h) Elaboracion de
contratos de trabajo
(Ley de Compras
Publicas.)

i) Proyectos de
ordenanzas y
reformas

j) Representar Judicial
y extrajudicialmente
al municipio

k) Realizar escrituras
publicas o cualquier
otro documento que
requiera el Concejo
Municipal

I) Realizar
certificaciones
notariales,
documentos
autenticados, actas
notariales y cualquier
otro documento
notarial que requiera
el Concejo.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
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AUDITORIA
INTERNA

Alcaldia Municipal de Usulutin

AUDITORIA INTERNA

Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento
de los requerimientos normativos, mediante las acciones de
auditoria, aplicando analisis, identificacion, evaluacién y
recomendaciones sobre la evaluaciéon del sistema de control
interno de la Municipalidad de Usulutan.

NUMERO
METAS 16
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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UNIDAD

PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

ORGANIZATIVA:

AUDITORIA INTERNA

JEFE DE LA UNIDAD:

META CUANTITATIVA .
ACTIVIDADES A
SR T TR T CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR CUMPLIMIENT
No. METAS PARA EL RESPONSABLE [ . | o /<3<l <2l 2=/ 5] <! omepopE
ENERO- | MAYO - | SEPT| CUMPLIMIENTO I N T I I IO RIS VERIFICACION)
ABRIL |AGOSTO |-DIC| DELAS METAS gl9| s 5|8 S| % 38|38
O|w| E|®| E| =] =] ®| 0| O| £| T

Evaluar y calificar el
Sistema de Control
Interno basado en
riesgos de la
Municipalidad de
Usulutan, (como
minimo de 30
unidades, en el
primer trimestre).

30

a) Elaboracion de
Cuestionarios.
b) Aplicacion de
los Cuestionarios.
c) Ponderacion de
las respuestas
obtenidas en el
cuestionario de
control interno.
d) Elaboracion de la

Matriz de
Evaluacion del
Sistema de Control

Interno.
e) Determinacion
de la calificacién de
la Evaluacion del
Sistema de Control

Interno (Bajo,

Auditora
Interna

Informe de la
Evaluacion de
Control Interno
basado en
Riesgos de la
Municipalidad
de Usulutan.

32
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Moderado o Alto).
f) Identificacion de
los riesgos.

g) Elaboracion de
Matriz de
Identificacién y
Evaluacion de
Riesgos
Significativos de las
diferentes
Unidades que
conforman la
Municipalidad de
Usulutan,
consideradas a
examinar.

h) Asignarle la
probabilidad y el
impacto del riesgo
por unidad de
acuerdo con la
informacion
recopilada
i) Comunicacion de
los riesgos
detectados a las
diferentes
Unidades evaluadas
y ala Maxima
Autoridad.

j) Identificar las
Unidades
auditables en base
al Universo de
auditoria y el

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

8
w
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sistema de Control
Interno de acuerdo
al valor obtenido.
k) Obtener de la
Evaluacion del
Sistema de Control
Interno los insumos
e informacion
suficiente para la
elaboracién del
Plan Anual de
Trabajo de la
Unidad de
Auditoria Interna.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Verificar en
documentos que los
vehiculos propiedad
de la Municipalidad,
queden resguardados
al final de la Jornada

en el Palacio

Municipal (como
minimo 3)

a) Verificar de las
Bitacoras de control
de vehiculos de uso
administrativo y
operativo de la
Municipalidad de
Usulutan,
proporcionadas por
la Unidad de
Proveeduria, Activo
Fijo y Servicios
Generales y la
Gerencia de
Servicios
Ciudadanos.

Auditora
Interna

Informe sobre la
verificacién en
documentos de
los vehiculos
administrativos
resguardados al
final de la
jornada laboral.
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b) Elaborar el
Informe de la
verificacién de las
Bitacoras de los
Vehiculos
propiedad de la
Municipalidad.

c) Comunicar el
Informe al Concejo
Municipal.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Elaborar informes
periddicos a la
Maxima Autoridad,
sobre la ejecucion del

a) ldentificar al final
de cada trimestre el
cumplimiento del
Cronograma de
actividades a
realizar, segun el
Plan Anual de

3| Plan Anual de Trabajo, para e Auditora
. ejercicio fiscal en Interna
Trabajo y otros . ..
. ejecucion.
asuntos necesarios
. b) Elaborar el
requeridos (como |
minimo 3) Informe sobre la
Ejecucion del Plan
Anual de Trabajo.
c) Comunicarlo a la
Méaxima Autoridad.
a) Elaborar el Plan
Elaboracién del Plan Anual de Trabajo.
. b) Comunicar el
Anual de Trabajo, .
4 para el Ejercicio Plan Anual de Auditora
Trabajo a la Maxima Interna

Fiscal 2025, en el
primer trimestre

Autoridad, para su
respectiva
aprobacion

Informe sobre la
Ejecucion del
Plan Anual de
Trabajo de la

Unidad de
Auditoria
Interna

Plan Anual de
Trabajo para el
Ejercicio Fiscal

2025.
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mediante Acuerdo
Municipal.

c) Remitir copia del
Plan Anual de
Trabajo a la Corte
de Cuentas de la
Republica.

Realizar 1 Examen
Especial a la Unidad
Agropecuaria

a) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Planificacion.
b) Elaborar el
Memorando de
Planificacion.
c) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Ejecucion.

d) Elaborar el
Programa de
Ejecucion.

e) Ejecutar la Fase
de Informe de
Auditoria.

Auditora
Interna

Informe Final de
Auditoria

Realizar 1 Examen
Especial a la Unidad
de Gestion
Documental y
Archivos

a) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Planificacion.
b) Elaborar el
Memorando de
Planificacion.
c) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Ejecucién.

Auditora
Interna

Informe Final de
Auditoria
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d) Elaborar el
Programa de
Ejecucion.

e) Ejecutar la Fase
de Informe de
Auditoria.

Realizar 1 Examen
Especial a la Unidad
de Cementerio

a) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Planificacion.
b) Elaborar el
Memorando de
Planificacion.
c) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Ejecucion.

d) Elaborar el
Programa de
Ejecucion.

e) Ejecutar la Fase
de Informe de
Auditoria.

Auditora
Interna

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Realizar 1 Examen
Especial a la Unidad

a) Elaborar y
Ejecutar el

Auditora
Interna

Informe Final de
Auditoria

Informe Final de
Auditoria
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de Proveeduria,
Activo Fijoy
Servicios Generales

Programa de
Planificacion.
b) Elaborar el
Memorando de
Planificacion.
c) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Ejecucion.

d) Elaborar el
Programa de
Ejecucion.

e) Ejecutar la Fase
de Informe de
Auditoria.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Realizar 1 Examen

Especial al aspecto

de los Controles de
Consumo de
Combustible

a) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Planificacion.
b) Elaborar el
Memorando de
Planificacion.
c) Elaborar y
Ejecutar el
Programa de
Ejecucion.

d) Elaborar el
Programa de
Ejecucion.

e) Ejecutar la Fase
de Informe de
Auditoria.

Auditora
Interna

Informe Final de
Auditoria
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a) Realizar Arqueo a
cobrador de Bano
Mercado #1.
b) Realizar Arqueo a
cobrador de Bano
Mercado #2.
Realizar como c) Realizar Arqueo a
minimo 21 Arqueos cobrador de Bano
. Acta de Arqueo
de fondos y especies Mercado # 2 .
., Auditora de Fondos y
10 | alos cobradores de (ctpula). .
- . Interna Especies
banos de los d) Realizar Arqueo a Municinales
mercados cobrador de Barfo P
municipales Mercado de Frutas.
e) Realizar Arqueo a
cobrador de Baro
Parque Infantil.
f) Realizar Arqueo a
cobrador de Bafo
Mercado Regional.
a) Realizar Arqueo
de Especies
Municipales:
Unidad de
Realizar al menos 6 Tesoreria. . Acta de Arqueo
. . Auditora .
11 | Arqueos de Especies b) Realizar Arqueo de Especies
.. . Interna -
Municipales. de Especies Municipales
Municipales:
Unidad de
Administracién de
Mercados.
’ Reallzar como a) Reallz:f\r Arqueo a . . Acta de Arqueo
minimo 6 Arqueos a Fondo Circulante Auditora
12 . . . de Fondos
los Manejadores de de Caja Chica. Interna .
Circulantes

Fondos Circulantes

b) Realizar Arqueo a

39




 Alcaldia Municipal POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
de Usulutan

de la Municipalidad
de Usulutan

Fondo Circulante
de Monto Fijo.

13

Realizar como
minimo 9 Arqueos de
Fondos a los
Encargados de las
Cajas

a) Realizar Arqueo
de fondos a la
encargada de Caja
#1.

b) Realizar Arqueo
de fondos a la
encargada de Caja
#2.

c) Realizar Arqueo
de fondos a la
encargada de Caja
#3.

Auditora
Interna

Acta de Arqueo
de Fondos
Municipales

14

Elaborar el Plan
Operativo Anual
2025, en el ultimo
cuatrimestre.

a) Analizar el
Manual de
Organizacion y
Funciones de la
Unidad de
Auditoria Interna.
b) Establecer las
actividades a
desarrollar para
definir las Metas.
c) Definir el
responsable de la
ejecucion de las
actividades
programadas.

d) Calendarizar las
actividades para

alcanzar las metas.

e) Definir el
Indicador de

Auditora
Interna

Plan Operativo
Anual 2025

40
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cumplimiento. )
Remitir el Plan
Operativo Anual
2024, a la Unidad
de Planificacion y
Desarrollo
Institucional.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Dar seguimiento al
Plan Operativo Anual

a) Dar seguimiento
cuatrimestral al
POA 2024.

b) Respaldar las

Auditora

15 2024, actividades del Interna
cuatrimestralmente seguimiento con los
indicadores de
cumplimiento.
a) ldentificar los
Formular la Matriz de riesgos
16 Valoracién y Gestion b) Determinar el Auditora
de Riesgos 2024, en impacto de los Interna

el primer trimestre.

riesgos ¢)
Identificar la

Seguimiento
cuatrimestral al
Plan Operativo

Anual 2024

Matriz de
Valoracién de
Gestion de
Riesgos 2024
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probabilidad de que
los riesgos ocurran
d) Elaborar la
Matriz de
Valoracién de
Gestién de Riesgos
e) Comunicar la
matriz de
valoracién y gestion
deriesgos, a la
Maxima Autoridad
y al personal
relacionado.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
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UNIDAD CONTRAVENCIONAL

Garantizar el cumplimiento del orden, bien comun y la
convivencia armoénica de los habitantes del Municipio de

‘ Usulutan, a través de la aplicacion de las diferentes normas
 UNIDAD .

gue regulan aquellas conductas de comun practica que
éCONTRAVENCIONAL afectan a los habitantes.

Alcaldia Municipal de Usulutan

NUMERO
METAS
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:

Esta unidad no cuenta con personal asignado actualmente.
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G

CUERPO DE AGENTES
MUNICIPALES
CAM

Alcaldia Municipal de Usulutan

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)

El objetivo del Cuerpo de Agentes Municipales (CAM) es
salvaguardar los intereses y bienes municipales dentro del
marco legal establecido en el municipio.

NUMERO

METAS 17
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
ORGANIZATIVA: CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES
JEFE DE LA UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
ENERO- | MY - | sept | E- CUMPLIMIENTO eS| s ¥y s|slg|8y (MEDIODE
ABRIL | AGOSTO | - DIC DE LAS METAS g 8| 8|5 s 1R § £ | VERIFICACION)
L= S o— — (1 w
Elaborar v difundir 12 Inspecciones nocturnas
. Y a bares y clubes
informes, uno por mes .
sobre el nocturnos, reuniones
. con la mesa #1 para
comportamiento de las . S
violaciones a |a realizar coordinaciones
. . de actividades con la .
normativa municipal, PNC v Fuerza Armada Director, Informes a Alcalde
1 incidencia delictiva, 4 4 4 con e}lfin de realizar Subdirector y Municipal y
accidentabilidad vial, . . Clases Gerencia
factores de riesgo y patrulla.Jes en la ciudad
otros indicadores para evitar hechos
. . delictivos y diferentes
sociales vinculados a la .
- actividades
prevencion a la lacionad |
violencia. relacionadas a fa
prevencion.
Realizar 5,400 Director
serVI:elezr:jtei:vzeg::;dad Realizar patrullajes Subdirector y Informes a Alcalde
2 P contribuirpal 1800 | 1800 |1800 | preventivos en zona Clases Agentes Municipal y
mantenimiento de Ia urbana. de la Policia Gerencia
tranquilidad y Municipal
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de los negocios.

coordinacién con el
Delegado
Contravencional y

h N R T DS SNSRI LS S Sl s, o e
seguridad ciudadana
en el municipio.
Prestar servicios de
seguridad patrimonial
Prestar servicios de
seguridad a servidores
municipales segun
Realizar 7,200 SP°"°f“d' iy
servicios de seguridad restar servicio -
para proteger el especial de sggyrldad a Director,
patrimonio municipal, eventos y actividades Subdirector y
prestar seguridad a 2400 | 2400 | 2400 Prosf a.maf:las por la Clases Agentes
servidores municipales mun.|C|paI|dad. . de la Policia
y actividades Reallzar.patrullajes Municipal
programadas por Ia preventivos en zona
municipalidad. urbap:fl Y rural del
municipio.
Prestar servicios de
seguridad especial a
eventos educativos,
religiosos, deportivos o
comunales a solicitud.
Realizar prevencion de
contravenciones.
Realizar 60 acciones - Emplazar esqgelas .
que contribuyan a por cqntra.venaor.\es. Dlrgctor, Sub-
cumplir la normativa - Rea!lgar inspecciones director y
municipal en materia 20 20 20 de oficio a'soI|C|tud. Clases y
de convivencia - Elaborar informes o Agentgs’de la
ciudadana y legalidad actas por . POI.'C.'a
contravenciones en Municipal

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Informes a Alcalde

Municipal y
Gerencia

Informes a Alcalde

Municipal y
Gerencia

&
(o))
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Juridico del CAM.
- Ejecutar secuestro
como prueba de
contravencion.
- Inspecciones
nocturnas en bares,
restaurantes y clubes.
Retiro de comercio
Realizar retiros de informal de lugares no
obstaculos 3 veces al autorizados. .
. S Director,
mes para mantener Retiro de indigentes, .
. - - Subdirector y Informes a Alcalde
espacios publicos trabajadores del sexo, -
. 15 15 15 , Clases, Agentes Municipal y
ordenados vy libres de vehiculos mal . .
) . de la Policia Gerencia
obstaculos a la estacionados. Municipal
circulacién de Retiro de Obstaculos P
vehiculos y peatones. en aceras Yy lugares no
autorizados
Realizar 105 servicios Planificacion para
de seguridad los 365 coordinar con el Director, Sub-
dias del afio en equipo necesario director Clases Informes a Alcalde
instalaciones 35 35 35 | (dependencias yAgentes de la Municipal y
municipales, parque y involucradas) para Policia Gerencia
otros sitios publicos de desarrollar las Municipal
la municipalidad. inspecciones
48. Inspecciones para e, Director,
verificar la legalidad de Planificacion para -
Lo . . Subdirector
los establecimientos en coordinar con Juridico, Clases Informes a Alcalde
apego a la ordenanza 16 16 16 |PNCy Fuerza Armada, Agentes dYa la Municipal y
reguladora para la para desarrollar las & Policia Gerencia
comercializaciéon de inspecciones. Municioal
bebidas alcohdlicas. P
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Ejecutar 9 eventos de
formacién,
capacitacion,

Cursos de Induccion
para personal de nuevo
ingreso.

Eventos de
capacitacion técnica a
nivel Directivo, técnico
o administrativo.
Eventos de
capacitacién para
personal operativo

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Informes a Alcalde

Municipal y
Gerencia

actividades las cuales

CMPV

adiestramiento y Eventos de Dlrgctor,
. . subdirector
cursos de Ascenso adiestramiento
L. Clases y
8 | para personal de Jefes, especializado para
.. . Agentes de la
Oficiales, Clases, personal operativo. Policia
Agentes, personal Cursos de ascenso .
. .. Municipal
técnicoy para Oficiales.
administrativo del Capacitacion para
CAM. Primeros Auxilios
Capacitacion impartida
por Transito terrestre.
Capacitacién para
iniciar el proceso de
legalizacion en la
division de servicios
privados de la PNC
Identificacion de los
Formular el .
. - . riesgos dentro de la
diagndstico de riesgo . .
. Unidad. Director,
de la Unidad del ., .
9 Formulacién de la Subdirector y
Cuerpo de Agentes . .
L matriz de riesgo. Clases
Municipales de S .
. Remision a la Gerencia
Usulutan.
General.
10 Apoyar a CMPV en sus Asistir a reuniones del Director,

Subdirector

Informes a Alcalde

Municipal y
Gerencia

&)
(o)
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son coordinadas en la Colaborar en sus Clases y
reunién mensual de actividades Agentes
- . Informes a Alcalde
CMPV las cuales son Trabajar en conjunto -
Municipal y
una vez al mes con la mesa #1 de .
. Gerencia
seguridad en el
municipio
Revisar inventario realizar la revision de
Cuatrimestral dentro . . Director y Sub- Informes a Alcalde
inventario en la base . ..
11 | de la base del Cuerpo director y Municipal y
del CAM cada tres .
de Agentes Clases Gerencia
o meses
Municipales
Solicitar Personal de . ., Informes a Alcalde
Realizar Gestién con el . ..
12 | Nuevo Ingreso para El . . Director Municipal y
concejo Municipal .
Cam Gerencia
Gestionar la compra de . ., . - Informes a Alcalde
5 Motos Para el Realizar Gestion con el . ..
13 . .. Director Municipal y
Cuerpo de Agentes concejo Municipal .
.. Gerencia
Municipales
Gestionar la Compra Icr:)cer:aesn el plan de I - Informes a Alcalde
14 | de un Vehiculo para el p ., Director Municipal y
Realizar Gestién con el .
Cam . .. Gerencia
concejo Municipal
Realizar Practicas de Gestionar el préstamo
Tiro Con Pistola 9mm del Poligono de tiro Informes a Alcalde
15 |y escopeta 12 mm con dek DN-3 o Gestionar Director Municipal y
los Elementos del CAM alquiler de Poligono Gerencia
en poligono de tiro privado
16 Gestionar la compra de Incluir en el plan de Director I

Armas y Municiones

compras
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..

para los Elementos del
Cam

Realizar Gestion con el
concejo Municipal

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Informes a Alcalde
Municipal y
Gerencia

17

Gestionar la compra de 1
botas con la UCP

Incluir en el plan de
compras

Gestionar la compra
con la UCP

50
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.

. ACCESO A LA
iﬁ \ INFORMACION

e Alcaldia Municipal de Usulutan

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA (UAIP)

El objetivo de la unidad es garantizar y administrar la
transparencia y acceso a la informacioén publica.

NUMERO

METAS 12
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024

ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

JEFE DE LA UNIDAD

: LICDA. BLANCA ROSA MARTINEZ SOLANO

CRONOGRAMA DE

EJECUCION

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

META CUANTITATIVA POR
COATRIMESTRE DEsﬁglc\)lll.E:RD EZ:A EL
No. METAS RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO DE LAS
ENERO- | MAYO - | SEPT
ABRIL | AGOSTO | - DIC METAS
1. Recepcionar y admitir
solicitudes de informacién a
ciudadanos.
2. Auxiliar a los particulares en la
elaboracion de solicitudes.
3. Revisar diariamente el correo
Admitir solicitudes Institucional por solicitudes de
de informacién a informacién requeridas por los
ciudadanos de ciudadanos.
manera presencial 4. Realizar requerimientos internos
0 via correo a las Direcciones y Unidades ..
L. . . Oficial de
1 electrénico 35 35 30 | administrativas que generan o ..
L . ] Informacién
institucional, poseen la informacion.

relacionadas con la

transparencia de la
gestion municipal.
Art. 2 de la LAIP.

5. Recepcionar o revisar la
informacién proveniente de la
Direccién o Unidad Administrativa
en formato fisico y digital

6. Realizar resoluciéon motivada de
respuesta de la solicitud de
informacién en el plazo
establecido en la Ley.

7. Notificar al interesado la

resolucion de respuesta y entregar

ene-24

feb-24

mar-24

abr-24

may-24

jun-24

jul-24

ago-24

sep-24

oct-24

nov-24

dic-24

(MEDIO DE
VERIFICACION)

1. Informe de
solicitudes recibidas
y despachadas.

2. Expedientes
administrativos de
Solicitudes de
Informacién.

3. Publicaciones en
portal de
transparencia de
versiones publicas de
resoluciones de
solicitudes de
informacién y anexos
de solicitudes.

N
8
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la informacién solicitada.

8. Realizar la versién publica de
cada resolucion de solicitud de
informacion.

9. Publicar en el Portal de
Transparencia las versiones
publicas de solicitudes y anexos.
10. Elaborar expediente
administrativo por cada solicitud
tramitada.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Elaborar dos

1. Solicitar a la Gerencia General y
jefaturas el indice de informacion
reserva de su unidad.

1. Notas de
solicitudes a gerencia
y jefaturas.

2. Informe final del
indice de reserva
remitido al IAIP y
publicar el indice de
reserva en el portal
de transparencia.

establecido en el
articulo 60 de la
LAIP.

el plazo establecido.

3. Publicar el informe anual en el
Portal de Transparencia de la
municipalidad.

indices de 2. Recepcionar y revisar indice de
Informacién reserva presentados por los jefes Oficial de
2 Reservada, que de unidades que reservan. Informacién y
establece el 3. Solicitar aprobacién de la Gerencia
Articulo 22 de la Gerencia General del fpdice
LAIP. 4. Preparar y publicar Indice de
Reserva en la plataforma asignada
por el IAIP en el plazo indicado.
1. Preparar el informe anual de
Elaborar un .. .
. solicitudes tramitadas y datos
informe anual de .
.. estadisticos.
solicitudes de . .
. - 2. Publicar el informe anual en la ..
informacion . Oficial de
3 plataforma asignada por el IAIP en ..
conforme a los Informacion

1. Nota del IAIP de
solicitud del informe
anual de solicitudes
de informacion
tramitadas en la
UAIP.
2. Informe anual
remitido al IAIP.
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1. Gestionar la informacién
oficiosa ante las Direcciones y
Solicitar cada una Unidades Organizativas que la
. 1. Notas, correos o
de las unidades generan. :
L . . . memorandum de
administrativas que 2. Recepcionar y revisar la -
X ., L . . . requerimientos
generan la informacidn oficiosa proveniente Oficial de L
. .. 35 35 30 . . . .- solicitados a las
informacion de las Direcciones y Unidades Informacién .
.. o unidades que
oficiosa Organizativas. eneran |a
trimestralmente. 3. Elaborar las versiones publicas ir%formacién
Art.10 de la LAIP. de los documentos o anexos de la
informacién proporcionada por los
jefes de unidades que la generan.
Publicar y
actualizar la Mantener a disposicion del publico
., . Respaldo de los
Informacion de forma actualizada la documentos
Oficiosa y otra informacion establecida en el Art. Oficial de .. L.
. S 35 35 30 . originales en fisico y
informacion de 10y 17 de la LAIP para que los Informacién .S
. . - digital. Ver portal de
interés en el Portal ciudadanos puedan hacer uso de la .
. . .. . transparencia.
de Transparencia informacion publicada.
Municipal.
Remitir al Alcalde y
Gerente Municipal
el informe
trimestral de las 1. Recopilar informacion de las .
. . Informe trimestral
unidades que unidades que presentaron la o
. . L, .. remitido al Alcalde y
proporcionaron la informacion Oficial de .
- L 1 1 1 - . su concejo plural
informacion a requerida. Informacién .. .
. o - municipal y Gerencia
publicar en el 2. Verificar el cumplimiento por General
portal de parte de las unidades requeridas. ’
transparencia y de
las que
incumplieron.
Realizar acciones 1 1. Gestionar con el IAIP leyes y Fotografias, listados
de gestiony reglamentos de asistencia 'y
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capacitar al nuevo
concejo plural
municipal para
fortalecer la UAIP y
a las unidades
administrativas
para cumplir con
los plazos de
entrega de
informacién y de
publicacion de
informacién
oficiosa.

2. Capaticar el nuevo concejo

municipal en las generalidades de

Acceso a la Informacioén.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

diapositivas a
exponer.

Elaborar el plan
operativo anual,
los informes de
seguimiento la

1. Elaborar el plan operativo anual

UAIP en 2024 .
.. .. Presentar el informe
cumplimiento del 2. Documentar las actividades .. .
. . Oficial de en el plazo indicado y
8 plan operativo realizadas L.
. Informacién anexos generados de
anual 2023 en los 3. Elaborar el informe .
. . . las metas cumplidas.
plazos indicados cuatrimestral del seguimiento del
por la unidad de plan operativo anual.
planificaciéon y
Desarrollo
Institucional
Formular |a matriz Matriz de riesgo de la
. .. 1. Realizar el diagnostico de la Oficial de UAIP y Nota de
9 | de riesgo municipal . Iy . .
situacion actual de la UAIP Informacién entrega a la Gerencia
de la UAIP
General
Informe final de
Elaborgr la 1. Realizar el informe de labores Oficial de Memoria de labores
10 memoria de L. de la UAIP y nota de
de la UAIP Informacién

labores de la UAIP

entrega a la Gerencia
General
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Elaborar informe

1. Realizar el informe de rendicion

Oficial de

Presentar el informe

11 | de rendicidn de de cuentas y estadisticas de la Informacion de rendicién de
cuentas de la UAIP. UAIP. : cuentas de la UAIP
1. Vigilar el cumplimiento de las .
funciones de la UAIP y la LAIP. 1. Plan de trabajo de
o la
2. ldentificar las fortalezas y UAIP
12 Elaborar el plan de debilidades de la Oficial de 2 Nota de remisién
trabajo de la UAIP UAIP. Informacién ’

3. Cumplimiento de las
actividades, metas, objetivos,
valores, mision y vision de la UAIP.

al Alcalde y su
concejo plural
municipal.
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO (UGDA)

Crear politicas, manuales y practicas que deberan ser
aprobadas por el Concejo Municipal, para su
implementacién, cumplimiento, desarrollo continuo y para

2% =/ z garantizar la organizacién, conservacién, acceso a los
= 27N UNIDAD DE GESTION documentos y archivos, de acuerdo con lo estipulado en la

S ADOCUMENTAL Y
ARCHIVO (UGDA)

Alcaldia Municipal de Usulutan

Ley de Acceso a la Informacion Publica y Los Lineamientos
de Gestién Documental y Archivos emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacién Publica.

NUMERO
METAS 1
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024

UNIDAD Z
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD: | LUIS ALBERTO MARIN CRUZ
ACTIVIDADES A .
KBS ek e i CRONOGRAMA DE EJECUCION C't‘jﬂgﬁ&?ERN?_g
No. METAS PARA EL RESPONSABLE < R < < < MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT | CUMPLIMIENTO DE IR R IR IR R IR IR ( :
= [ =L Q +
ABRIL |AGOSTO | - DIC LAS METAS 8 8 E|5| 8|5 2 9| 8 88|/ VERIFICACION)
Oficial de
1 Actualizar la Guia 1 Actualizar la Guia Gestion Guia de Archivo
Institucional de Archivo Institucional de Archivo Documental y 2024 Elaborada
Archivo
Elaborar el Plan Especial Elaborar el Plan Especial Iill'?:bg.sge(;f; ?ae
de Trabajo para la de Trabajo para la - . JO pare
. ., . L. Oficial de implementacién del
implementacién del implementacién del . . S
. e . L Gestion sisetma institucional
2 | sistema institucional de 1 sistema institucional de .
. ., Documental y de Gestién
Gestion Documental en Gestion Documental en .
L . Archivo Documental en La
La Municipalidad de La Municipalidad de Municioalidad de
Usulutan Usulutan - P
Usulutan Elaborado
Actualizacion de la *Identificacion de los Oficial de Matriz de Valoracién
3 Matriz de Valoracién y 0 riesgos dentro de la Gestion y Gestion de Riesgos
Gestidn de Riesgos de la unidad Documental y de la Unidad
Unidad *Formulacion de la Archivo Formulada 'y
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matriz de riesgos de la
Unidad

*Remision a la Gerencia
General.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Entregada ala
Unidad de Gerencia

del Archivo Central

Encargado de
Archivo Central

Informe de
Realizacién de Oficial de Capacitacién
Dar a conocer la I ., .
- - Capacitaciones al Gestidn Impartida,
normativa de Gestion .
Documental Personal de la Documental y Fotografias y
Municipalidad Archivo Listados de
Asistencia
Achwdgdgs Y Elaboracion de
procedimientos
. .. Tablas de Plazos o
L. realizados para Oficial de L.
Elaboracion de . ., avances (Actividad
.. .. determinar los valores Gestién
Valoracion y Seleccién permanente y
Documental de los documentos, con Documental y planificada y se
el Comité Institucional Archivos y CISED
.. valoran los avances
de Selecciény
R anualmente).
Eliminacién Documental
Actividades y
procedimientos Eliminaciéon de
Eliminacién de realizados para Oficial de documentos que ya
documentos del acervo determinar los valores Gestion cumplieron los 10
documental del archivo de los documentos, con Documental y anos de resguardo
central el Comité Institucional Archivos y CISED del archivo central,
de Selecciony junto con el CISED
Eliminacién Documental
Oficial de Reporte dg Limpieza
.. en el Archivo Central
. Gestion
. N Cumplir con el (Esta meta depende
Realizacién de Limpieza - L Documental y . .
. Calendario de Limpieza . de la asignacion de
en el Archivo Archivo /

los recursos
necesarios para
realizarla)
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b

Recibir las solicitudes de
informacién cuando se

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Recibir y dar

. Oficial de
requieran documentos - .. .. respuesta a las
s Recibir solicitudes de Gestion -
histéricos que se Informacion sobre Documental solicitudes de
8 resguardan en el 100% | 100% |100% . . Y Informacién de
. Documentos del Archivo Archivo /
Archivo Central documentos
. Central Encargado de . .
(Cantidad depende de . histéricos del Archivo
. Archivo Central
las solicitudes Central
presentadas)
Proporcionar . Oficial de .
documentos solicitados Proporcionar . Proporcionar
. .. Gestion
por las unidades documentos solicitados Documental documentos
9 productoras o 100% | 100% |100% | por las unidades Archivo / Y solicitados por las
generadoras (Cantidad productoras o Encareado de unidades productoras
depende de las generadoras arg o generadoras
.. Archivo Central
solicitudes presentadas)
POA 2025 Elaborado
- Oficial de y entregado a la
Elaboracion de POA Elabora'aon de Plan Gestion Unidad de
10 1 | Operativo Anual para el e
2025 R0 2025 Documental y Planificacion y
archivo Desarrollo
Institucional
Implementacién de
Implementaciéon de Implementaciéon de Oficial de sistema de
11 sistema de digitalizacion 100% | 100% | 100% sistema de digitalizacion Gestidén digitalizacion de
de cedulas con el de cedulas con el Documental y cedulas con el
departamento del TIM departamento del TIM archivo departamento del

TIM
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POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

GESTION DE
RIESGOS

Alcaldia Municipal de Usulutan

UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

Implementar la gestién del riesgo ambiental en las
actividades de competencia del Gobierno Municipal, asi
como promover y contribuir a la parte preventiva,

prospectiva y correctiva.

NUMERO
METAS
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:

Esta unidad no remitié su Plan Operativo Anual.
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RELACIONES PUBLICAS

Apoyar la gestion del alcalde y su Concejo Municipal,
mediante la difusiéon de las diferentes actividades realizadas
a través de los medios de comunicacion, asi como disefar y

ravés de los medios de comunicacién, asi como
O IFD{EIBI-I\_%R? ES | earel memeie deta muncipaldad s os wedhutecor e

Alcaldia Municipal de Usulutan -
NUMERO

METAS 7
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
RELACIONES PUBLICAS
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA
UNIDAD:
META CUANTITATIVA ACTIVIDADES A S
POR CUATRIMESTRE DESARROLLAR R e (Iitljlr?/:gﬁll\)ll(l)EilPrg
No. METAS PARA EL RESPONSABLE
(MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEpT | CUMPLIMIENTO DE VERIFICACION)
ABRIL | AGOSTO | - DIC LAS METAS
Elaborar la Matriz
de Riesgo de la
Unidad de Jefedela
1 Relaciones 1 Formular matriz . Matriz formulada.
- Unidad
Publicas para el
Ejercicio Fiscal
2024
Dar seguimiento al
Plan Operatlyo Formular informes Jefedela Informe
2 | Anual de la Unidad 1 - .
. de seguimiento Unidad formulado.
de Relaciones
Publicas afio 2024
Llevar registros y
estadisticas del . Jefedela .
3 trabajo realizado 1 1 1 | Llevar registros Unidad Datos estadisticos.
cuatrimestralmente
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de Usulutan
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Coordinar el Coordinar en
montaje de al conjunto con la
menos 12 eventos unidad Jefedela Listas de
. 4 4 4 . . . .
y supervisar que se correspondiente Unidad asistencia.
cumpla con el cada uno de los
protocolo. eventos.
Planificar y
coordinar el 100%
de las
convocatorias del Realizar la Jefe de la Listas de
Alcalde y el 15 15 15 | Planificacion . asistenciay
. . . Unidad .
Concejo Municipal correspondiente. fotografias.
ante los diferentes
sectores
ciudadanos
Coordinar la
cobertura Coordinar el
periodistica de al trabajo con la Jefe de la Bitacoras v listas
menos 36 eventos, | 12 12 12 |unidad de . asy s
. . Unidad de asistencia.
con la Unidad de comunicaciones de
Comunicaciones y la municipalidad.
Prensa
Elaborar el Plan .
. Elaborar
operativo anual Jefedela Plan formulado y
N 1 documento y .
para el ejercicio remitirlo Unidad presentado.

fiscal 2025,

o
%
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COMUNICACIONES Y PRENSA

El objetivo de la unidad de Comunicaciones y prensa es

& e COMUNICACIONES Y desarrollar la politica d:fic;?glzgiﬁzgi&nes de la municipalidad
2t @)) PRENSA |
Alcaldia Municipal de Usulutin
I‘ @
NUMERO
METAS 7
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:




Ex ( Alcaldia Municipal

de Usulutan

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

JEFE DE LA UNIDAD:

CRONOGRAMA DE EJECUCION

T Rz e POR ACTIVIDADES A
DESARROLLAR PARA
No. METAS S IV EL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE
ABRIL | AGOSTO | -DIC DE LAS METAS
Dar cobertura al 100% a,‘) Coqrdlnla\r cog las
de las solicitudes de E;ecas |n(\j/.o ucra 35 Jefedela
1 | lasactividadesdela | 33% | 33% | 33% |, ,°t?’r '”i°'°" et Unidad y
municipalidad de oglstica y transporte Auxiliares
Usulutan c) C.o.bertura de las
actividades
a) Recopilacién de
datos sobre obras y
Realizar el disefio actividades desde
grafico y diagramacion enero a diciembre
.. . ., Jefedela
5 del docume.zn.to oficial 1 b? D|~agramaC|on y Unidad y
de rendicién de diseno Auxiliares
cuentas de la c) Redaccion de
municipalidad material para medios
de comunicacion
d) Edicion de video

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO
(MEDIO DE
VERIFICACION)
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resumen de las
actividades y
e) Cobertura del
evento
Crear y editar para
transmisién en medios
digitales la realizacién a) Creacion y edicion
de 100 contenidos de contenidos para Jefe de |a
audiovisuales, entre canales digitales .
ellos: entrevistas, 25 25 30 b) Disefo grafico e Xl:])lﬂ?a?‘é
coberturas y ilustrativo de
actividades sobre su contenidos.
gestién municipal y
proyectos municipales.
Crear y publicar 2,000
contenidos en canales
digitales oficiales de la ., .
alcaldia de Usulutan, a) Creaaop y edicién
Facebook, Twitter, S:ngcl)gst?jri“gcij;\ sl,ezara Jefedela
Instagram, YouTubey | 500 500 |1000 b) Disefio grafico e Unidad y
la pagina oficial de la ilustrativo d Auxiliares
municipalidad, entre flustrativo de
ellos: grillas, post, contenidos.
reels, fotografias y
videos
Brindar cobertura 33% 33% | 33% a) Toma de fotografia

fotografica y de video

de diferentes eventos

2
N
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Alcaldia Municipal
de Usulutan

en el 100% de los
eventos publicos de la
alcaldia municipal de
Usulutan

b) Toma de video en
los eventos que
amerite hacerlo.

¢) Archivo fotografico
y video de los eventos
publicos que realiza la
municipalidad de
Usulutan y posterior
edicién de
publicaciones.

Jefedela
Unidad y
Auxiliares

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Formular el
diagnostico de riesgo
de la Unidad

a) ldentificacion de los
riesgos dentro de la
unidad

b) Formulacion de la
matriz de riesgos de la
Unidad

c) 3. Remision a la
Gerencia General.

Jefe dela
Unidad y
Auxiliares

Ejecutar 9 campaias
publicitarias a través
de medios
tradicionales y
digitales

a) Creacién y
planificacion de
campanfa

b) Ejecucién y
coordinacién

¢) Colocacién de
campanfa

Jefedela
Unidad y
Auxiliares
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Clscludtiin

UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

Asesorar al Concejo Municipal Plural, alcalde y a todas las
unidas administrativas de la municipalidad, para el
desarrollo de politicas, programas y proyectos, orientados al
fortalecer las capacidades de la mujer para el desarrollo del
municipio y crear las condiciones y oportunidades
necesarias para lograr la igualdad de género y

sensibilizacion.

ek

NUMERO
METAS
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:

11
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

personas victimas de

violencia

UNIDAD
NIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER
ORGANIZATIVA: U UNIC uJ
JEFE DE LA UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA CUMPLIMIENTO
No. METAS EL CUMPLIMIENTO | RESPONSABLE | - e T T3 = MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT NI IR IR IR IR IR ( :
ABRIL | AGOSTO | - DIC DE LAS METAS o ol 55 &/ c|5|&|% &|35|<L| VERIFICACION)
|- | E|®| E|=S|=| ||l O| c|T
Sensibilizacién a las
mujeres del Municipio se brindaran charlas en Memoria de
1 | sobre los derechos que 5 5 5 | las visitas comunitarias Labores
tienen a vivir una vida que se realicen
libre de violencia
Articular esfuerzos con
las instituciones
publicas y
organizaciones del . . .
9 Municipio con 25 25 o5 | POT medio de reuniones Memoria de
i . se Labores
responsabilidad social,
para la atencién
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de Usulutan

Crear fortalecimiento
de redes juveniles con
el objetivo de prevenir
violencia contra la
nifez, adolescentes y
jovenes

Apoyar y participar en
el trabajo juvenil en las
acciones de sus planes

Fomentar la autonomia
econdémica e
implementaran
acciones que generen
ingresos para las
mujeres del Municipio;
a la vez desarrollar
acciones de
sensibilizacién y
detencién de violencia
en el ambito laboral

Generar y apoyar
acciones que generen
espacios de aprendizaje
0 participacién para
promover productos o
servicios a la poblacién

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Memoria de
Labores

Realizar contraloria
social a instituciones
gue brindan atencion a
las mujeres del
Municipio; a su vez, las
cuales respondan a las
demandas de las
mujeres

Garantizando una
atencion de calidad y
calidez para las mujeres
del Municipio

Memoria de
Labores

Realizar evento
conmemorativo por el
dia internacional de la

mujer

Resaltar la lucha de las
mujeres por una
igualdad real de
derechos y
oportunidades

Memoria de
Labores

Memoria de
Labores

||
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Realizar evento generar conciencia en
. las mujeres para .
conmemorativo por el J p Memoria de
7 dia internacional del autoxploracion o Labores
cancer de mama gestionar ayuda de
asistencia medica
Realizar un evento en . .
ol marco del Dia Visualizando el avance
. . a lo largo de la historia Memoria de
8 | internacional de la No
violencia contra las por los derechos de las Labores
mujeres mujeres
Realizar jornadas Se realizaran las
comunitarias para la . .
toma de exdmenes gestiones pertinentes
. ;. para que grupos de Memoria de
9 ginecoldgicos, VPH . .
entre otras. asi como la mujeres puedan recibir Labores
e examenes y atencion
sensibilizacion de la Y .
SSR de manera gratuita
Ejecutar en las
comunidades el Plan P
Municipal de se trabajaran ejes de
., educacién, economia, Memoria de
10 | Prevencion de Igualdad S . .
y Prevencién de vida libre de violencia y Labores
. . salud mental
Violencia contra las
Muijeres.
Formular la matriz de
11 | valoracion y gestion de
riesgo institucional
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UNIDAD EMPRESARIAL MUNICIPAL (EMPRE)

Desarrollar capacidades productivas empresariales y

U N | DAD comerciales e identificar nuevas oportunidades de inversion
EMPRESARIAL y negocios que generen empleos locales.
MUNICIPAL
Alcaldia Municipal de Usulutan -
NUMERO
METAS
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:

Esta unidad no remitié su Plan Operativo Anual.
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POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

="AMBIENTE

Alcaldia Municipal de Usulutin

MEDIO AMBIENTE

Implementar la ejecucion de las Leyes, Ordenanzas,
Reglamentos y Decretos en materia ambiental, en
las actividades de su competencia dentro de su
jurisdiccién, promover y contribuir a la proteccion
del medio ambiente y recursos naturales.

NUMERO
METAS

DEFINIDAS EN 20

EL POA 2024:

74
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
MEDIO AMBIENTE
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA
UNIDAD:
ACTIVIDADES A .
M oATRvESTRE | DESARROLLAR CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
Ne METAS PARA EL RESPONSABLE | T 4T e ol CU(’;\"AFE'I-)':‘:)' 'IED":ETO
ENERO | ey | 7. | CUMPLIMIENTO SIS E[Y 32282} VERIFICACION)
- (o]} DIC DE LAS METAS % :?-’ E 'rss :’E 5. 3 EP é,-" g § %
Ejecutar Convocar y realizar
1 capaci;zggl:]aejopara el 1 1 Egggiistoagice')n para el Equipo Técnico imagenes
tratamiento de los adecuado de la Unidad g
desechos solidos tratamiento de los
desechos sélidos
Realizar labores de Ejecucion de las
. PR labores de
identificacion de . e,
personas que identificacion de Equipo Técnico imagenes y
2 depositan desechos 6 6 6 personas que de la Unidad notificaciones
sélidos en lugares no depositan desechos
autorizados solidos en lugares no
autorizados
Clausurar basureros a Realizar las gestiones
. . necesarias para llevar | Equipo Técnico imagenes y
3 C|elomaubr:fiacritoioen el 2 2 2 a cabo la clausura de de la Unidad notificaciones
P los basureros a cielo
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abierto previamente
identificados

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Colocacién de rétulos
4 de prohibicién de
botaderos de basura

Identificar los lugares
donde se necesita
colocar rétulos y
posteriormente la
colocacién del rotulo

Equipo Técnico
de la Unidad

imagenes y
notificaciones

Realizar campanas de

Coordinar y ejecutar
campanas de limpieza

Equipo Técnico

limpieza en cunetas, . . imagenes
> p en cunetas, rios y de la Unidad g
rios y quebradas
quebradas
Notificar a personas remitir notificaciones
ue depositan basura a las personas que . P
q p p. q Equipo Técnico .
6 en lugares no depositan basura en . imagenes
. de la Unidad
autorizados por la los lugares no
municipalidad autorizados
Realizar acciones Coordinar con
para la coordinacion actores claves para la | Equipo Técnico .
7 imagenes

limpieza

de campanas de

realizacion de las
campanas de limpieza

de la Unidad

76



4’ Alcaldia Municipal

de Usulutan

Realizar inspecciones

Realizacion de
inspecciones a

Equipo Técnico

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

imagenes y

8 a drenajes de aguas drenajes de aguas . e .
IS g naj g de la Unidad notificaciones
residuales residuales en el
municipio
. N Coordinar la limpieza . L. .,
Coordinar limpieza de Equipo Técnico imagenes y
9 de los tragantes en el . e .
tragantes de la Unidad notificaciones
casco urbano
Realizar inspecciones
a predios baldios para Ejecutar las . . .
. . . Equipo Técnico imagenes y
10 | que no se conviertan inspecciones de . e .
. . P de la Unidad notificaciones
en basureros a cielo predios baldios
abierto
Realizar acciones de
monitoreo para el Ejecutar el monitoreo
control de de semovientes Equipo Técnico .
11 . . Imagenes
semovientes que deambulando en el de la Unidad
deambulan por el casco urbano
casco urbano
Realizar acciones en Ejecutar acciones en
busca de la busca de la
sensibilizacién a la sensibilizacién a la . - .
e e Equipo Técnico imagenes y
12 | poblacién riveriana poblacioén riveriana . e .
de la Unidad notificaciones
sobre la sobre la
contaminacion de contaminacion de rios
rios y quebradas y quebradas
13 Realiza monitoreos Ejecutar y Equipo Técnico imagenes y
constantes para monitoreos de la Unidad notificaciones

Sl
N
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frenar la tala de
arboles en las riveras
de los rios y
quebradas

constantes para
frenar la tala de
arboles en las riveras
de los rios y
quebradas

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Realizar censo de

programar y ejecutar
el censo a las

Equipo Técnico

imagenes y

14 personas que drenan 1 1 1 personas que drenan de Ia Unidad notificaciones
a rios y quebradas aguas residuales a
rios y quebradas
Planificacion de
charla
Brindar charlar Disefar las charlas a Equino Técnico
15 | ambientales en 2 2 impartir quip . Imagenes
. - de la Unidad
centros Escolares Ejecucidn de las
charlas en los centros
escolares
Ejecutar giras de Ejecucion de las giras
campo para |a con el apoyo del Equipo Técnico
16 | evaluacion de la 1 1 1 St apoyo quip . Imagenes
. L. . equipo técnico de la Unidad
situacion ambiental .
L ambiental
del municipio
Realizar inspecciones . .
ara verificar la tala y Ejecutar las Equipo Técnico Imagenes
17 |P 50 50 50 |inspecciones de talay notificaciones

poda de arboles en el
casco urbano

poda de arboles

de la Unidad

resoluciones




" Alcaldia Municipal
de Usulutan

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Realizar campanas de

planificar el trabajo a

publica, Restaurante
para velicar el uso de
redecilla higiene
personal y del
espacio fisico

manipuladores de
alimento

18 | arborizacion 2 desarrollar Equipo Técnico Imagenes
ony desarrollo de las de la Unidad g
reforestacién ~
campanas
Ejecutar inspecciones
para la medicion de
los decibeles,
cancelacion de .
. Realizar las
permisos de . .
publicidad y Inspecciones para Equipo Técnico imagenes y
19 . . 50 50 50 | determinar si existe la . e .
aplicacién de las - i de la Unidad notificaciones
. violacién ala
multas respectivas
. . Ordenanza
por infraccion a la
Ordenanza de la
Contaminacion por
Emision de Ruido
Realizar inspecciones
a los manipuladores
de alimento del casco .
Realizar las
urbano, mercados .
municipales, via correspondientes Equipo Técnico imagenes y
20 ’ 50 50 50 |inspecciones alos

de la Unidad

notificaciones
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#2MUNIDAD

o4 AGROPECUARIA municipio.

Alcaldia Municipal de Usulutin

UNIDAD AGROPECUARIA

La Unidad Agropecuaria trabaja en la promocién y
fortalecimiento de la agricultura y ganaderia en el municipio,
a través de la asesoria técnica y la gestidon de recursos en
beneficio de incrementar los niveles de produccién en el

NUMERO
METAS
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:

Esta unidad no remitié su Plan Operativo Anual.
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PLANIFICACION Y

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Organizar, fortalecer y dirigir las diferentes etapas del
proceso de Planificacién Institucional de manera sistematica
y continua con la finalidad de contribuir con al
cumplimiento objetivos institucionales y el control de la
gestion.

NUMERO

METAS 12
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD ”
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
ACTIVIDADES A .
T arva POR DESARROLLAR CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS PARA EL RESPONSABLE < < < Cu(m:g:\g"g\gro
ENERO- | MAYO - | SEPT | CUMPLIMIENTO DE NRIRIRIRIRIEIR IR IR IR IR i
ABRIL | AGOSTO | - DIC LAS METAS 8 8|85 8|52 9 8 8 8| VERIFICACION)
a) Revisién de los POA’S
remitidos por cada una
Integrar y R?dactar el de Ia‘s .unlr_:lades dela Jefe de Plan Operativo Anual
Plan Operativo Anual municipalidad. e .,
- Planificacion y 2024 aprobado por el
1 2024 de la 1 b) Integracion de los . L
S Desarrollo Concejo Municipal
Municipalidad de documentos para su o .
< e . Institucional mediante acuerdo.
Usulutan. presentacion al Concejo
Municipal y Gerencia
General
a) Solicitar a las
diferentes unidades
remitan el
correspondiente informe
Realizar el informe del de seguimiento de Jefe de Informe de
s - metas del POA Planificacion y seguimiento del POA
2 | dltimo cuatrimestre del 1 .
POA 2023 correspondiente al Desarrollo formulado y
ultimo cuatrimestre. Institucional presentado
c) Consolidar los
seguimientos de metas
en un documento
integrado.
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a) Solicitar a las
diferentes unidades en
la fecha correspondiente
remitan el
Formular 2 informes de correspondiente informe
seguimiento de seguimiento de
cuatrimestrales del Plan metas del POA por
. . Jefe de Informes de
Operativo Anual de la unidad. e -
s . . Planificacion y seguimiento del POA
Municipalidad de b) Revisar los diferentes
X L Desarrollo formulados y
Usulutan 2024 ( los seguimientos de metas oo
A . Institucional presentados
ultimos 4 meses se remitidos por cada una
evaluaran en el mes de de las unidades
enero del ano siguiente) organizativas.
c) Consolidar los
seguimientos de metas
en un documento
integrado.
a) Formular el
documento con base a
las NTCI de aplicacion
Formular propuesta de
o . General para la Jefe de . .
Lineamientos para la P e ., Lineamientos
L municipalidad Planificacion y
Formulacién de la . aprobados por el
. . b) Comunicar a la Desarrollo . ..
Matriz de Riesgos de la . . o Concejo Municipal
NS Gerencia y al Concejo Institucional
Municipalidad". L.
Municipal para su
correspondiente
aprobacion.
. a') Identificacion de los Matriz de riesgos de
Formular la matriz de riesgos dentro de la .
. . : control interno de la
riesgo de la Unidad de unidad Jefe de .
e, ., e Unidad de
Planificacion y b) Formulacion de la Planificacion y e
o . . Planificaciéon y
Desarrollo Institucional, matriz de riesgos de la Desarrollo
. ~ . o Desarrollo
correspondiente al afio Unidad Institucional oo
. . Institucional,
2024. c) Remisidn ala
: formulada.
Gerencia General.
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Integrar la Formulacion
de la Matriz de Riesgos
Institucional de la
Municipalidad aifo
2024,

75%

25%

a) Comunicar los
lineamientos para la
formulacion de la matriz
de riesgos de la
municipalidad a cada
unidad via correo
electroénico institucional.
B) Establecer un periodo
de recepcion de las
matrices.

C) Recibir y revisar
matrices

d) Integrar el socumento
de la Matriz de Riesgo
Institucional de la
Municipalidad.

Jefe de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional

Matriz de Riesgos
Institucional de la
Municipalidad
Integrada

Redaccidn del informe
de rendicion de Cuentas
de la Municipalidad
correspondiente al
periodo 2023,.

a) Recopilacion de datos
sobre obras y
actividades desde enero
a diciembre de 2023

b) Disefio de la
estructura y selecciéon
de la informacién

c) Remision de la
informacién a la Unidad
de Comunicaciones y
prensa para el disefio del
informe.

Gerente General,
Relaciones
Publicas,
Comunicaciones y
Prensa y PDI.

Informe de Rendicion
de Cuentas 2023
formulado,

Formular propuesta del

Manual para el Manejo

y Control de Bienes de
la Municipalidad

a) Reuniones de trabajo
con los involucrados

c) Formulacién de la
propuesta de
Actualizaciéon

d) Presentacion al

Gerente
General/Jefe de
PD/ Jefe de
Proveeduria,
Activo Fijoy

N B

Propuesta formulada
y presentada al
Concejo Municipal.
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concejo para revision y Servicios
aprobacion Generales
Brindar asesoria en
materia de planificacion Coordinar y apoyar los
. . . Jefe de
a las diferentes jefaturas diferentes procesos de Planificacion
9 | de la municipalidad que | 100% 100% | 100% | planificacion de las Desarrollo y
lo soliciten., apoyando la unidades de la .
L. L. L Institucional
gestion estratégica municipalidad.
municipal.
Realizar en conjunto con .
. a) Revisar las
la unidad de Recursos A
. modificaciones
Humanos la revision y 1 Jefe de Recursos
N aprobadas por el
actualizacion (de ser . . Humanos y Jefe .
. Concejo Municipal. A Organigrama
10 necesario) del . . de Planificacion y A
. b) Realizar los cambios actualizado.
organigrama de la . Desarrollo
o correspondientes y .
municipalidad - Institucional
- - someterlos a aprobacion
correspondiente al ano del Conceio Municipal
2024. : P
Bitacoras de
. Asistencia a asistencias a
Apoyar en diversas . ., Jefe de - .
comisiones. brovectos reunionesFormulacion Planificacion reuniones e informes
11 . ' PrOYECtOS Y 1 4009 | 100% | 100% de Informes y presentados como
demas temas requeridos - Desarrollo | |
en forma eficiente Seguimiento de Institucional resultado de la
’ proyectos de USAID. participacién en
comisiones.

&
(8)
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12

Formular los
lineamientos para la
formulacién del Plan
Operativo Municipal
2025 y divulgar via

correo electrénico a las
diferentes jefaturas de
la municipalidad.

a) Formular y definir los
lineamientos con los que
cada unidad organizativa
formulara sus planes
operativos para el afio
2025.

b) Remitir los
lineamientos a las
diferentes unidades
organizativas de la
municipalidad.

Jefe de
Planificaciéon y
Desarrollo
Institucional

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Lineamientos
formulados y
remitidos a las
unidades via correo
electrénico
institucional.
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H

¢ | GERENCIA

FINANCIERA

Alcaldia Municipal de Usulutin

GERENCIA FINANCIERA

Es la encargada de desarrollar, supervisar y controlar todos
los procesos administrativos de la gestion financiera en el
interior de la Municipalidad.

NUMERO
METAS 10
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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7
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD
GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
. ENERO- | MaAvo - | sept | - CUMPLIMIENTO DE I3 ¥ x| (MEDIODE
ABRIL | AGOSTO | - DIC LAS METAS 2 88|58 5 2% 8 & &|<| VERIFICACION)
Verificar la ejecucion
presupuestaria, Gerencia
Secuimiento de Ia comunicacién Financiera
1 e‘ecucgién resupuestaria 4 4 4 | permanente con la Tesoreria,
) P P unidad de presupuesto Presupuesto y
para conocer las partidas | Contabilidad
presupuestarias.
Revisar y firmar los Gerencia
Revisién y firma de estados»;inancieros Financiera.
2 estados financieros y 4 4 4 controlar los cierres, Contabilidad,
presupuestarios. contables Presupuesto y
’ Tesoreria
. . Escuchar las propuestas Gerencia
Realizar reuniones con d ora de cad - .
las unidades de e mejora de cada Financiera
3 tesoreria. presupuesto 4 4 4 | unidad, solicitar Tesoreria,
Cor;tF;biIidzd y informes, preparar Presupuesto y
’ agenda de reuniones. Contabilidad.
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Verificar la ejecucion
Revisar las presupuestaria, autorizar .
. . Gerencia
reprogramaciones entre las reprogramaciones de Financiera
asignaciones presupuesto, gestionar
. Presupuesto
presupuestarias. acuerdos de reformas al
presupuesto.
Verificar que los
rocesos de registros .
P BIStros y Realizar los documentos
controles de las distintas . . . .
. financieros de ingresos y Gerencia
operaciones que se . .
egresos de manera Financiera,
generen en el . ,
oportuna, gestionar los Tesoreria,
departamento de .
contabilidad cumplan cierres contables, Presupuesto y
.. verificar la legalidad de Contabilidad
con los requisitos
. . documentos.
legales, pertinencia y
registro oportuno
Dictar los lineamientos Informar a contabilidad Gerencia
para las diferentes el cierre de cuentas de Financiera,
unidades de la proyectos para que Tesoreria,
estructura orgdnica, en realicen las liquidaciones | Contabilidad y
aspectos financieros contables. Presupuesto
Verificar que se cumplan
las normativas contables
. . . . Alcalde,
Dictar lineamientos para y las leyes relacionadas a .
. . . Sindico,
las diferentes unidades los registros contables Gerencia
de la estructura organica oportunos, gestionar las General y
financiera, aspectos certificaciones Gerencia
financieros y técnicos presupuestarias para . .
Financiera

subir proceso en
COMPRASAL.

N
O
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Participar en licitaciones
para verificar aspectos
Revisar en términos financieros, previo Tesoreria,
financieros los proyectos acuerdo del concejo Contabilidad,
8 . . .
ejecutados y en proceso Municipal, revisar UCP,
de ejecucion cifrados presupuestarios Presupuesto
de proyectos para
asignar fondos.
Coordinacion de las Enviar notas para p
.. L .. resupuesto,
actividades entre las solicitar informacion ,
9 . . . Tesoreria 'y
unidades relacionadas a relacionada con el -
. . . . Contabilidad
las finanzas municipales trabajo de la unidad,
. . Verificar los cifrados U‘nl‘dades
Subir al sistema de . solicitantes,
COMPRASAL los presupuestarios, UCP
10 - informar los procesos ’
requerimientos de las bid Presupuesto,
unidades sub1dos en Contabilidad y
’ COMPRASAL, ,
Tesoreria

O
8
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y

el

S

ONTABILIDAD

Alcaldia Municipal de Usulutan

CONTABILIDAD

Planear, organizar, dirigir y controlar lo relacionado con el
registro control contable de las operaciones diarias (hechos
econdmicos) de la Instituciéon en cumplimiento de normas,

politicas y procedimientos claramente establecidos con el

fin de realizar oportunamente los cierres contables
mensuales y anuales para preparar informacion financiera
en los plazos establecidos en las disposiciones legales.

NUMERO

METAS 5
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024

ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
CONTABILIDAD
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
ENERO- | Mavo- | sepr- | E- CUMPLIMIENTO SIS/ 3/8gl/8/ %8s (MEDIODE
ABRIL | AGOSTO| DIC DE LAS METAS ol &5 5% /5|8 8 5| 3|L| VERIFICACION)
o | - £ © el 2| = ® ® o c| T
A) Revisién de informe
de ingresos
devengados
presentado por cuentas
corrientes.
B) Revisién de informe .
diario de ingresos Presentar el Cierre
Vigilar el cumplimiento municioales presentado Contable el 10 de
y aplicacién de la P pres i del cadamesala
normatividad de por cuentas corrientes | Auxi lares de fa Direccién General
1 . 33,33% | 33,34% | 33,33% | que cumplan con el unidad de .
contabilidad L o de Contabilidad
Gubernamental sobre orden legal y técnico. contabilidad

los ingresos y egresos.

C) Revision de remesas
contra informe diario
D) Revision de interfaz
contable de los
ingresos municipales
E) Revision de interfaz
contable de las
remesas municipales

Gubernamental,
Ministerio de
Hacienda
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F) Aprobacion de
interfaz contable de los
ingresos y las remesas.
G) Recepcion de
informe y documentos
de egresos presentados
por la tesoreria
municipal que cumplan
el orden legal y técnico.
H) Determinacién de
interfaz contable a los
documentos de
egresos.

I) Control de la deuda
municipal a corto plazo
y a largo plazo

J) Aprobacion de
interfaz contable de
egresos

K) Revisiony
determinacién de
bienes muebles cuyo
monto sea superior o
igual a $900.00

L) Control de
inventario de bienes
muebles e inmuebles
M) Realizar cuadros
de depreciacién sobre
las nuevas
adquisiciones de bienes
muebles

N) Revisién y control
sobre la adquisicion de
bienes muebles

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
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superiores o iguales a
$900.00

N) Elaboracion de
conciliaciones
bancarias.

Cumplir con la
normativa técnica y
legal proporcionada
por el Ministerio de

Hacienda.

A) Revisiony
aprobacién de
documentos contables
de ingresos y egresos.
B) Efectuar cierres
mensuales, generar la
informacion financiera
del periodo, estados
financieros basicos
contables y libros
mayores y auxiliares.
C) Preparary
presentar la
informacion contable a
la Direccién General de
Contabilidad
Gubernamental del
Ministerio de
Hacienda.

D) Analizar los datos
financieros y contables
proporcionados por los
estados financieros y
preparar informes
financieros y contables
al Concejo Municipal
que faciliten la toma de
decisiones.

Contadora
Municipal

Presentar el Cierre
Contable el 10 de
cadamesalla
Direccion General
de Contabilidad
Gubernamental,
Ministerio de
Hacienda
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E) Apoyar en la
elaboracion del
presupuesto municipal
de ingresos y egresos
por area de gestion.

F) Apoyar en la
elaboracion del plan
Anual de compras

G) Velar por que se
cumpla en su totalidad
las normas de control
interno contable.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Formular el diagnostico
de riesgo de la Unidad

33,33%

33,34%

33,33%

A) Identificacion de los
riesgos dentro de la
unidad.

B) Formulacion de la
matriz de riesgos de la
unidad.

Remision a la Gerencia
General.

Contadora
Municipal

Matriz de Riesgo
de Control Interno
de la unidad
formulada y
remitida a la
Gerencia General

Mantener
debidamente
referenciado y
completo el archivo de
documentacién de
respaldo contable
institucional, a diario y
en orden cronoldgico.

33,33%

33,34%

33,33%

A) Registrar a diario y
cronolégicamente,
todas las transacciones
que modifiquen la
composicion de los
recursos y obligacion
de la Institucion o
fondos.

B) Verificar que todas
las transacciones
efectuadas dentro del
proceso, estén
registradas en la
aplicacion informatica
SAFIM, impresa y

Contadora
Municipal /
Auxiliares de la
unidad de
Contabilidad

Archivos de
Ingresos y Egresos.
Corte de Cuentas /
Auditoria Interna /
Auditoria Externa.




" Alcaldia Municipal
de Usulutan

archivadas.

C) Comprobar que la
documentacion que
respalda las
operaciones contables
cumpla con los
requisitos exigibles en
el orden legal y técnico.

Cumplir con las metas
propuestas,
desarrollando todas las
actividades para la
entrega de la Memoria
de Labores

33,33%

33,34%

33,33%

Vigilar el cumplimiento
de la normativa de
contabilidad
gubernamental
efectuando 12 cierres
contables, uno por
cada mes, prepararlos y
presentarlos Direccién
General de
Contabilidad
Gubernamental,
Ministerio de
Hacienda.

Contadora
Municipal

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Informe de
rendicion de
cuentas y memoria
de labores de la
unidad, formulada
y remitida a la
Gerencia General.
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

Desarrollar el proceso presupuestario en lo referente a la

M formulacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto de la
Municipalidad de Usulutan.
UNIDAD DE

I I PRESUPUESTO

Alcaldia Municipal de Usulutin

NUMERO

METAS 5
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD
ORGANIZATIVA: PRESUPUESTO
JEFE DE LA UNIDAD:
e e ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA CUMPLIMIENTO
No. METAS o T revo | eoor | EL CUMPLIMIENTO DE RESPONSABLE slslslz3 sz sl x]s| (MEDIODE
ABRIL | AGOSTO | - DIC LAS METAS g :9_, § _,: § 5 3 go § *g § % VERIFICACION)
Formulacién y

aprobacién durante

Integrar la Comisién de

Presupuesto, Alcalde y Presupuesto 2024
1 diciembre 2023 el 1 |sustentadaen el Comisién de Aprobado e
Presupuesto para el respectivo acuerdo Presupuesto ingresado al SAFIM
ejercicio 2024 municipal
Ejecutar de forma Desarrollar los procesos
. Personal
mensual el consumo de de solicitud . Informes de
2 1 4 4 4 . Unidad .
créditos presupuestaria en el Presupuesto seguimiento
presupuestarios 2024 SAFIM P
Verificar la ejecucion Analizar las variaciones -
resupuestaria de de los ingresos reales Personal Andlisis de la
3| P 1a de 4 4 4 Unidad ejecucion
Ingresos en el ejercicio con el presupuesto Presupuesto
2024 vigente P

presupuestaria

98
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Verificar la ejecucion

Analizar las variaciones

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Presupuesto

consignarlo en la matriz
de riesgo.

- Personal Andlisis de la
presupuestaria de de los Egresos reales . . .

N Unidad ejecucion

Egresos en el ejercicio con el presupuesto Presupuesto resupuestaria
2024 vigente P P P
Estudiar los riesgos
Formular la matriz de dentro de la Unidad de Matriz de riesgo
. . Jefe de . .
riesgo de la Unidad de Presupuesto y enviada a Gerencia
Presupuesto

General

N
O
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TESORERIA

El objetivo de la unidad de Tesoreria Municipal es
administrar la recaudacién, custodia y erogacién de valores

y fondos de la municipalidad.
“_—

"1 BTESORERIA

=W Alcaldia Municipal de Usulutsn

NUMERO

METAS 8
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:

100
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD .
TESORERIA
ORGANIZATIVA: S0
JEFE DE LA
UNIDAD:
veracumranvapor | ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No CORTRIMESTRE DESARROLLAR CUMPLIMIENT
METAS PARA EL RESPONSABLE
ENero | MAYO- | SEP | CUMPLIMIENTO 138333 3/3]3(3|% 3| OMEDIODE
-aBrIL | A°9%T | T | DE LAS METAS 518|555 52| % 88| g|4| VERIFICACION)
Revisar
documentos de
egresos,
Realizar el 100% gestionar Munl?sglri(ljcal de Procesos de pago
1 | delos procesos 4 4 4 |recursos refrerl)'l d’arios de realizados a
de pago. financieros ante Y cheaues tiempo.
el Concejo q
Municipal cuando
amerite.
- Analizar la C :
Verificar que los informacion de oncejo
egresos tengan el los astos. que MUHICID?L Documentos con
2 | DESEyVISTO | 4 4 | 4 | o8B 0n A | Secretario cumplimiento de
BUENO para su contenean la Municipal, base legal
respectivo pago. b | & | Contabilidad, UCP
ase legal. y Tesoreria
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Verificar los
fondos en las
cuentas
bancarias,
.. gestionar las
Revisién s
o ordenes de inicio .
periédica de los Concejo
y actas de ..
proyectos . Municipal, Documentos de
. recepcion, .
ejecutados y en liquidar Sindico, Tesorero respaldo.
proceso de . . y Gerente General
. g financieramente
ejecucion.
los proyectos,
Realizar cierre y
activacion de
cuentas
bancarias.
Analizar los
controles
financieros y
Formular el administrativos
diagndstico de de la unidad con Matriz de riesgo
. . Tesorero .
riesgo de la el fin de - remitida a la
. . Municipal .
unidad de mejorarlos, Gerencia General.
Tesoreria. Comunicar de
manera verbal las
observaciones
identificadas,
Recibir remesas .
Secretario
e g de los bancos, -
Verificacion del ingresar los Municipal, Documentos de
100% de los g Sindico, Gerente
. documentos . respaldo.
egresos diarios. . . General, Tesoreria
financieros en el Jefe de UCP
SAFIM, Y :

[IRY
8l
N
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Participar en
capacitaciones

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

unidades que lo
requieran,
realizar la

gestionadas por Concejo Detalle o reporte
o Municipal, de las
Capacitacién del Recursos P .
Recursos capacitaciones a
recurso humano Humanos, .
. . Humanos, las que asiste el
de la unidad. orientar a los .
uxiliares en Gerencia General personal de la
y Tesoreria unidad.
temas laborales
especificos.
Realizar los
registros en los
Mantener al dia libros de bancos
. en el SAFIM Reportes
los ingresos y yen ’ Presupuesto y P
Revisar las P generados por el
egresos en el .. Tesoreria
sisterna SAFIM remesas diarias, SAFIM.
’ verificar saldos
de los fondos que
se manejan.
Verificar la
existencia de
especies y
gestionar la Encargada de
Atender el 100% compra en el especies
de la demanda de Ministerio de municipales, Control de
especies Hacienda, dar Unidades especies
municipales respuesta en la solicitantes de municipales
’ entrega de especies
especies a las municipales

[IRY
18l
W
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liguidacién de
especies con los
ingresos

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
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GERENCIA TRIBUTARIA

Su objetivo es promover, verificar y controlar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias a través del

trol t de 1 isi® I tacién d
- @ \GERENCIA declaraciones, mediante (2 implementacion de planes de
\ B TRIBUTARIA |esstin.

Alcaldia Municipal de Usulutan

NUMERO

METAS 10
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA ANO 2024

ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD ORGANIZATIVA:

GERENCIA TRIBUTARIA

JEFE RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
EL CUMPLIMIENTO DE N A A - T B A I R - DE LA META
ENERO- | MAYO - SEPT - LAS METAS N T ] '-; N QNN
ABRIL | AGOSTO| DIC el 8|5 5(5|s|3|8 2 8|3|L| (ENTREGABLE)
O|w| E|®| E| == ®| w|O| c| T
*Verificar el ingreso
mensual.
*efectuar la revision de Cuentas
Seguimiento a la las recaudaciones Corrientes, Los ingresos diarios
1 g 4 4 4 o .
Recaudacién diariamente, mediante la Gerente y mensuales.
informacion Tributaria
proporcionada por
Cuentas Corrientes.
*Verificar valor de mora
real. Catastro Informes
Actualizar base de datos *Revision de mora Inmuebles,
2 4 4 4 . . mensuales de mora
Catastro de Inmuebles ficticia. Gerencia ..
e . . real y Mora ficticia
Revisar informes a Tributaria
depurar de mora ficticia.
*Verificar valor de mora Catastro
3 Actualizar base de datos 16 16 16 real. Empresas, Informes de mora
Catastro de Empresas *Revision de mora Gerencia real y Mora Ficticia
ficticia. Tributaria
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*Revisar informes a
depurar de mora ficticia.
*Gestiones de cobro
realizadas por la Unidad | Recuperacion
. de Recuperacion de de Mora,
Revisar mensualmente la
-, Mora., y cuentas que el Cuentas
4 | recuperaciéon de la mora 16 16 16 . . .
. . contribuyente viene por Corrientes y
tributaria . .
si solo a cancelar por la Gerencia
necesidad de una Tributaria
solvencia.
*Verificar mediante Catastro de
reporte de la ejecucion Empresas,
5 Verificar depuracion de 4 4 4 presupuestaria de Catastro de
cuentas por mora ficticia egresos e ingresos, Inmuebles,
mediante Balance de Gerencia
comprobacion, etc Tributaria
*Emitir mecanismos de
autorizacién y
procedimientos de
registros adecuados para
prever un control Catastro de
interno financiero Empresas,
6 Verificar dgpurauon por 33.33% | 33,34% | 33,33% razgnable, sqbre qctlvos, Catastro
duplicidades pasivos, patrimonio, Inmuebles,
ingresos y gastos Gerencia
institucionales que Tributaria
garantice la verificacién,
exactitud y confiabilidad
de los informes
financieros
Efectuar coordinaciones *Coordinar con las
entre unidades o o o, | Unidades que integran la Gerencia
7 relacionadas al area 33,33% | 33,34% | 33,33% Unidad Tributaria Tributaria
tributaria Municipal el trabajo a

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Reporte Mensual

Acuerdos
Municipales

Acuerdos
Municipales

Actas de Reunién
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realizar en cuanto a la
actualizaciéon de la base
catastral.

Calificacion de las tasas
de alumbrado publico,

Unidad
*Remision a la Gerencia
General.

Calificacion oportuna de | 33 330/ | 33 339 | 33.34% | aseo, pavimento, Catastro
los inmuebles . Inmuebles
adoquinado entres otras
de forma oportuna
*Identificacion de los
riesgos dentro de la
unidad
Formular el diagnostico 1 *Formulacion de la Gerencia
de riesgo de la Unidad matriz de riesgos de la Tributaria

La ficha de
calificacién

Matriz de Riesgos
de Control Interno
de la Unidad vy
remitida a la
Gerencia General.
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R

CATASTRO EMPRESAS

Contar con un registro catastral actualizado para mejorar la
CATASTRO prestacién de servicios.
EMPRESAS
Alcaldia Municipal de Usulutin NUMERO

METAS 5
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
CATASTRO EMPRESAS
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA
UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR | ACTIVIDADES A A
. CUATRIMESTRE DESARROLLAR CRONOGRAMA DE EJECUCION I(rl\ll.?I\I/ICFﬁ.IIDI\?IEI\ID'F
° METAS PARA EL RESPONSABLE | g cTsT<T< Sk
ENERO | [AVO" | SEPT. | CUMPLIMIENTO VIR QS22 ]| veriFIcaciON)
- ABRIL = DIC DE LAS METAS % ﬁ g k) g 5 = % § "g § %
*Inspecciones
Mantener para actualizar el
actualizado en un registro catastral .
o - Auxiliar de .
97% registro de 33.33 Ingresar al ~ona Registros
1 |todos los 33,33% | 33,34% o sistema todos los internos de la
- % Inspector de .
establecimientos nuevos unidad.
. . zona
existentes en el establecimientos
municipio. encontrados en
inspeccién
Veglflcar enun Superws'ar.los Auxiliar e Bitacoras de
98% que los o o, | 33,33 |establecimientos | . e
2 . 33,33% | 33,34% o . inspector de verificaciones
establecimientos % dedicados a la .
. zona realizadas.
de venta de venta de bebidas
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bebidas
alcohdlicas
poseen el
respectivo
permiso para su
funcionamiento.

alcohdlicas
considerados
€COmo Nnuevos

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Supervisar el
inicio de la
produccién de sal
en las salineras
para determinar
el total de

Gestionar el
cobro
correspondiente
a la produccion

Inspector de

Gestiones de

correspondiente
para periodo

3 . 75,00% | 25,00% cobro
quintales que de sal zona .
. . realizadas.
producira en el comprendido
periodo entre Eneroy
comprendido mayo 2024.
entre enero a
mayo.
Mantener
Realizar Ia actualizado y
actualizacion de detallafdo los
los balances del neg:)ctl)c‘?‘s dccCJin
periodo fiscal ?grnmaal IeI i:formal Inspector de Registros
o .
4 e?nopzrisi(: I;‘je 100% Actualizar en la Zona mtir:i?jsaie la
levan base dt? datos del
contabilidad nuevo impuesto
formal. Notificar la tarifa
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Establecer
canales con las
diferentes
unidades para
dar cumplimiento
a los acuerdos
emitidos por el
consejo que
tengan injerencia
con las empresas
o instituciones
de los sectores
de comercio,
servicio,
financiero e
industriales.

33,33%

33,34%

33,33
%

Solicitar al
consejo los
acuerdos
municipales para
la retencion,
eliminacién o
cierres de oficio
de
establecimientos
entre otros.

Todo el
personal de la
unidad.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
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CATASTRO INMUEBLES

Contar con un registro catastral actualizado para mejorar la

646 CATASTRO prestacion de servicios.

INMUEBLES

Alcaldia Municipal de Usulutén NUMERO
METAS 12

DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD

ORGANIZATIVA:

CATASTRO INMUEBLES

JEFE DE LA UNIDAD:

h;g?ﬁﬁg”&?@ ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA CUMPLIMIENTO
No. METAS RESPONSABLE
ENERO- | MAYO - | SEPT EL CUMPLIMIENTO MR IR MR IRAR IR (MEDIO DE
ABRIL | AGOSTO | - DIC DE LAS METAS % f.’ E _(.: g i z §o & E § % VERIFICACION)
Realizar las rutas de
400 nuevas Calificacién inspecciones de trabajo
de servicios que la o o o, | sSemanal con los | Jefe y Personal
1 Municipalidad 40% 40% 120% inspectores para las| dela Unidad
Implemente respectivas
calificaciones
Tramitar de 1000 Atender al Solvencias
9 Solicitudes de solvencia 35% 359% 30 % contribuyente que la| Jefey Personal entresadas a los
a Personas Naturales y ° ? ® | solicita por no tener| de la Unidad &
1 L Contribuyentes
Juridica servicio.
Actualizacion de 300 . .
3 |nueva informacién de| 40% 30% |30% fich | Personal de la | '8
las zonas Urbanas y Sub ichas Catastrales con Unidad ene Slstgma
Urbanas los Inspectores Tributario
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Realizar 250 Envio de notificacion a Entreca de
notificaciones de los contribuyentes que| Sub - Jefey Matriz dg Rieseo
inmuebles a los cuales| 35% 35% |30% |estén recibiendo | Personal de la de Control &
se les cobrara servicios servicio de la Unidad Interno
o complementos municipalidad
Realizar 500 Identificar las . _ Entrega de
inspecciones a comunidades donde se Jefe, Sub jefe, Listado Firmado
- . 34 % 33% |33% e Auxiliares e
propietarios de presta los servicios de entrega por
Inspectores
inmuebles municipales los Inspectores
Censo de luminarias
con delegados de Reporte de los
Deusem Paral gq g 50% Asignacion de Inspector Inspectores censos realizados
determinar la cantidad responsable del censo en campo
de lamparas instaladas
en el municipio
Obtencién de )
Realizar 1000 traspaso ggg:tn:l(ra:st % resentad(cjni Jefe, Sub jefe, re ilsr;:?:ez;j ::aada
. P 40% | 30% |30% pre Auxiliares e gistrop
de contribuyentes. por los contribuyentes Inspectores responsable de
para que se cumpla con P Zonas
el proceso de traspaso
Obtencién de )

By docgmentos de Jefe, Sub jefe, .Indlces de
Atencién a 2500 359% 35% |30% Escrituras presentados Auxiliares e registro por cada
contribuyentes por los contribuyentes Inspectores responsable de

para que se cumpla con P Zonas

el proceso de traspaso

Actualizacion de Fichas )
Realizar 240 itns 3 Jas. colonizs| Jefe: Subjefe, regitro por cada
actualizacién en labase| 40% 30% [30% . .| Auxiliares e & P
tributaria para determinar si Inspectores responsable de

todos los inmuebles se
encuentran registrados.

Zonas
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Elaboracién de 100 Solicitud de . indices de
10 Cartas Catastrales 35 % 359% 30% Contribuyentes a Ia JeAfS)’(i?il;t: ejsefee, registro por cada
entre ANDA y ° ? °|Unidad de Catastro Inspectores responsable de
DEUSEM Inmueble P Zonas
Ingreso de 250 Verfiquen y coficuen| Jefe, Sub efe, _ registro por cad
11 |inmuebles no 40% | 40% |20% quen y califiq Auxiliares e gistro p
. los inmuebles no responsable de
registrados al SITMU . Inspectores
registrados Zonas
indices de

Actualizacion de 120

12 | fhdice en Block

34 % 33%

33%

Que Block de cada zona
estén actualizados a fin
de ano

Jefe, Sub jefe,
Auxiliares e
Inspectores

registro por cada
responsable de
Zonas

|5]
=
(o)}
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CUENTAS CORRIENTES Y COBROS

Gestionar y administrar el cobro de los tributos de
contribuyentes y usuarios registrados en una base tributaria
(+| = CUENTAS CORRIENTES actualizada.
na Y COBROS

Alcaldia Municipal de Usulutin

NUMERO
METAS 15
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

CUENTAS CORRIENTES

JEFE DE LA UNIDAD:

META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO
No. METAS DESGHOLLAR Pl RESPONSABLE
EL CUMPLIMIENTO DE AR A AR A A A (MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT - MBI IR IR IR IR IR E
ABRIL | AGOSTO| DIC LAS METAS el 5 5|55 S|3|8| 2|t 3|L| VERIFICACION)
o|w| E|®| E| A= @| | O] c|T
Revision de datos de
cuentas inscritas en el
Sistema Tributario
Municipal, cuadre Jefede TIMy
1 Generar 96,000 avisos 32000 | 32000 | 32000 mens.ualﬁnal del mes Jefe / Sub Jefe 96,000 avisos de
de cobro. anterior cobradas y de Cuentas cobro generados
verificaciéon de cuentas Corrientes.
cobradas en Alcaldia 'y
cuentas que pagan en
DEUSEM.
Solicitar especies
s YD et Sub et
p | Impresion de 96,000 | 35664 | 32000 | 32000 | de saldos nuevos en Cuentas 96,000 avisos de
avisos de cobro Corrientesy 1 cobro impresos
cuentas, y de estar I
auxiliar.
correctas se procede a
ejecutar impresion.
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Elaboracién de 101,904
formulas 1-ISAM.

33968

33968

33968

Con desglose de pagos
de tasas e impuestos y
recepcién de 6rdenes
de pago de unidades
gue generan ingresos.

1 auxiliar de
Cuentas
Corrientes.

101,904 Formulas
elaboradas

Entregar 96,000
notificaciones a
contribuyentes.

32000

32000

32000

Visita a cada uno de los
barrios, colonias y
caserios, zona urbana y
rural del municipio de
Usulutan, en donde se
encuentran inmuebles y
negocios que tienen
calificacion por tasas e
impuestos. La
notificacién se realiza
en tiempo previo al
vencimiento de los
avisos de cobro.

4 notificadores

96,000
notificaciones
entregadas a
contribuyentes

Realizar 12,000
procesos de atencion al
cliente.

4000

4000

4000

Revisar datos de usuario
solicitante, revisar
pagos, proporcionar
monto a cancelar y
desglosar por mes o por
cantidad a abonar para
elaboracién de
mandamiento de pago.

Jefe / Sub Jefe
y 3 auxiliares
de cuentas
corrientes.

12,000 atenciones
al cliente realizadas

Realizar 1,200
desgloses de mora.

400

400

400

Desglosar y hacer
reporte de la mora por

—
—

1,200 desgloses de
mora
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rubro, la cual manda a
eliminar por acuerdo
municipal Catastro
Inmueble o Catastro de
Empresas.

Jefe / Sub Jefe
de Cuentas
Corrientes.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Realizar 12,000
descargas de pagos
efectuados.

4000

4000

4000

Ingreso de cada uno de
los pagos de los
contribuyentes en
avisos de cobro ya sea
pagados en Alcaldia o
en Bancos.

1 auxiliar de
Cuentas
Corrientes.

12,000 pagos
descargados

Cuadre con caja
mandamientos de pago
y avisos de cobro mas

avisos de cobro

pagados en bancos.

33,33%

33,34%

33,33%

Elaboracién de cintay
verificacién en sistema
por colectores cobrados
en caja de alcaldiay
verificacion de remesas
por cobros en banco.

2 auxiliares de
Cuentas
Corrientes.

115,904 cuadres
realizados

Realizar 2,112
impresiones de cuadre
diario.

704

704

704

Cuadro diario efectuado
de lo recibido por
colectores de Alcaldia y
bancos. Impresién
previo revision de todos
los ingresos o pagos
efectuados por los
contribuyentes.
Posteriormente se
notifica a las
dependencias que
necesitan actualizar tal
informacion.

1 auxiliar de
Cuentas
Corrientes.

2,112 cuadres
realizados
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10

Impresion de cuadre
mensual.

33,33%

33,34%

33,33%

Cuadro mensual de
cobros efectuados por
colectores de Alcaldia y
bancos. Impresion
previo revision de todos
los ingresos o pagos
efectuados por los
contribuyentes.
Posteriormente se
notifica a las
dependencias que
necesitan actualizar tal
informacion.

1 auxiliar de
Cuentas
Corrientes.

96 impresiones

11

Elaboracién de reporte
mensual desglosado.

32

32

32

Consolidacion de
ingresos conforme a
facturaciény
recaudacion.
Posteriormente se
notifica alas
dependencias que
necesitan actualizar tal
informacion.

Jefe / Sub Jefe
de Cuentas
Corrientes.

96 reportes

12

Formular el diagnéstico
de riesgo de la Unidad.

*Identificacion de los
riesgos dentro de la
Unidad.

*Formulacion de la
matriz de riesgos de la
Unidad.

*Remision a la Gerencia
General.

Jefe y Sub Jefe
de Cuentas
Corrientes.

Matriz de Riesgos
de Control Interno
de la Unidad
formulada y
remitida a la
Gerencia General.
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Verificacién de cuenta
de contribuyente, si
esta solvente de 2 Auxiliares y 6,000 Solvencias
13 TrérrTit.es de Solvencia 33,33% | 33.34% | 33,33% tril?u'tos municipales, se | Jefe / Sub Jefe Munic;ipales
Municipal. solicitan cumplir los de Cuentas tramitadas
requisitos y de cumplir Corrientes. Aproximadamente.
con ellos se tramita el
documento.
Gestion de cobro de Elaboracién y envio de | 1 auxiliar y Jefe Gestiones de
cuentas de grandes estados de cuenta, / Sub Jefe de
14 contribuyentes que 33,33% | 33,34% | 33,33% gestion y proceso de Cuentas cobro§ a grandes
pagan por anticipado. cobro a contribuyentes. Corrientes. contribuyentes.
Se recepcionan
memorandos de otras
unidades y se verifican
Realizar 300 reintegros anexos, de .estar
o abonos de saldos a correcto el informe, se | Jefe y Sub Jefe 300 Reintegros
15 cuentas de 100 100 100 |abona alas cuentas de de Cuentas realizados
contribuyentes contribuyentes que han Corrientes. ’
’ pagado o se le han
generado saldos
mayores a los que les
corresponde.
122
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RECUPERACION DE MORA

= Gestionar y administrar el cobro de los tributos de
contribuyentes y usuarios registrados como morosos
en la base tributaria

RECUPERACION = Realizar una gestién de cobro eficiente y eficaz que

DE MORA disminuya los porcentajes de mora reciente y antigua

existente en la Municipalidad

Alcaldia Municipal de Usulutin

NUMERO

METAS 4
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD 2
ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RECUPERACION DE MORA
JEFE DE LA
UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR CUATRIMESTRE ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
R CUMPLIMIENTO
No. METAS PARA EL RESPONSABLE - (MEDIO DE
ENERO- MAYO- | oo o | CUMPLIMIENTO NI F [ 3/3|F]8/3]3]3] verRIFICACION)
ABRIL AGOSTO DE LAS METAS AR IR IR IR IR AR AE:
a) ldentificar y
notificar a los
contribuyentes
que poseen los
Realizar el saldos con mora.
cobro mensual b) Realizar el Jefe de Rendir
de mora de cobro del saldo | Recuperacién informes
1 anos $160.000,00 | $160.000,00 | $160.000,00 | en mora con los de Moray mensuales de
anteriores de gestores de Personal de la la Mora
$40,000 cobro de la Unidad. recuperada.
mensuales Unidad la
Recuperacion de
la Mora.
¢) Remitir
notificaciones a

|§]
N
N
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los
contribuyentes y
posteriormente
al no obtener
respuesta iniciar
el proceso
juridico
correspondiente.
a) Agotado el
cobro
. administrativo .
Juridica 5 trasladar las Jefe de. , proceso de
cuentas para el cuentas a la Recuperacion cobro Judicial
2 cobro iudicial 20 20 20 Unidad Juridica de Moray Una vez ’
cuaano se para el . Person:mal de la agotado el
agote el cobro respectivo Unidad. cobro
administrativo proceso del administrativo
cobro judicial
para la ejecucion
de embargo.
Realizar 450 a) Revision de Registrar
visitas cartera de Jefe de visitas
3 s 1800 1800 1800 . Recuperacién s
domiciliares contribuyentes de Mora y domiciliares
para el cobro para visitas en bitacoras
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mensual de la domiciliares Personal de la por personal
cartera de diarias. Unidad. de la Unidad
contribuyentes b) Realizar de
en mora. visitas Recuperacion
domiciliares para de Mora
la gestion de
cobro a
contribuyentes
en mora
a) ldentificacion
de los riesgos
dentro de la
unidad de ., Enviar Matriz
Formular la Recuperacion de .
- de Riesgos de
matriz de Mora
. ., Jefe de Control
riesgos de b) Formulacién .,
. . Recuperacion Interno de la
control interno de la matriz de .
. . de Moray Unidad de
de la Unidad riesgos de la s
. Personal de la Recuperacion
de unidad de .
., ., Unidad. de Mora, a
Recuperacion Recuperacion de .
Gerencia
de Mora Mora
General

¢) Remision a la
Unidad de
Gerencia
General
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FISCALIZACION

La unidad de Fiscalizacion es la encargada de realizar las
-l auditorias tributarias con el fin de incrementar la base
F I SCALIZACIO N tributaria municipal y examinar la precision de la informacion
e ] .. ) declarada por los contribuyentes de impuestos y usuarios de
g Alcaldia Municipal de Usulutin .. .
J los servicios municipales.

NUMERO

METAS 6
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD .
FISCALIZACION
ORGANIZATIVA: SC clo
JEFE DE LA UNIDAD:
e ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
EL CUMPLIMIENTO N AR - e T I T o B (MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT DE LAS METAS RN R R R TR RS p
ABRIL | AGOSTO | - DIC o 5| 5|5z 5|5 & 58|33 £| VERIFICACION)
|w-|E|®|E| S| | w|lO| c|T
*Identificacion de los
riesgos dentro de la Matriz de Riesgos
Formular el unidad de Control Interno
. . . *Formulacién de la de la Unidad
1 | diagnostico de riesgo 1 . . Jefe
. matriz de riesgos de la formulada y
de la Unidad . -
Unidad remitida a la
*Remision a la Gerencia General.
Gerencia General.
Informar el 100% de
las anomalias -,
. Informes remitidos a la
encontrada a la Unidad Gerencia Financiera Inf
2 | de Catastro Empresas | 100% | 100% |100% . ’ Jefe nrormes
- Gerencia General y al presentados
y la Gerencia . ..
. . . Concejo Municipal.
Financiera y Gerencia
General.
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N
Entregar informes
mensuales en forma Elaborar y entregar
estadistica de las informes mensuales a Informes
3 | actividades realizadas 4 4 4 | la Gerencia Financiera Jefe
. : presentados.
a la Gerencia y Gerencia General y
Financiera y Gerencia Concejo Municipal.
General.
Prestar asistencia
técnica y de apoyo a Brindar apoyo a las
las demas unidades que lo
4 dependencias de la 100% | 100% | 100% | requieran en temas Jefe
Alcaldia, relacionadas relacionados a
con las funciones de fiscalizaciéon
fiscalizaciéon
.. e g Jefe de
Revisién y verificacién . .
Revision de Estados de la informacion Fiscalizacion y Inf
5 on Ge 100% | 100% | 100% Jefe de nrormes
Financieros presentada para presentados.
. Catastro
asegurar la veracidad.
Empresas
Lograr al maximo el
convenio entre Descargar Estados
6 Alcaldia y el Centro 100% | 100% |100% | Financieros de los Jefe

Nacional de Registros
(CNR)

Contribuyentes

(IR
N
O
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UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS (UCP)

Responsable de |la descentralizacién operativa y de realizar

UNIDAD D | e s i
ﬂ %@CQ M P RAS Ley de Compras Publicas) ' '
PUBLICAS (UCP)

Alcaldia Municipal de Usulutan NUMERO

METAS 7
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024

ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
NIDAD DE MPRAS PUBLICA P
ORGANIZATIVA: U co S PUBLICAS (UCP)
JEFE DE LA
UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR AB%'X&%@?EZQ CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
NE METAS PARA EL RESPONSABLE cum:gll\g Ig\:ETO
ENErO- | MAYO- | sgpr. | CUMPLIMIENTO 333331331333 verFicacion)
aBrIL | A°9°T | “DIc |  DE LAS METAS blsls|5 &8 5|39 88|s|s
O | v £ © E|l == ® ) o c| ©
Solicitar a todas las
unidades de la
Alcaldia Municipal
Formular la de Usulutan que Tener elaborado
Planificacion Anual realicen que realicen el Consolidado de
de Compras ejercicio el listado de todas necesidades de
fiscal 2024, sus necesidades que todas las
solicitando a todas requeriran para el unidades de la
las qn!daQes dela ano 2024 en su JEFE, SUB JEFE Y municipalidad,
1 municipalidad que 1

envien sus
necesidades de
compras para todo
el ano 2024 que
realizara en su
unidad a cargo

unidad, para que lo
envien antes del mes
de noviembre para
luego elaborar un
consolidado de
todas las
necesidades y asi
poder elaborar el
Presupuesto en

conjunto con las

AUXILIARES

para presentarlo
ala unidad de
Presupuesto, y
asi poder ir
preparando el
presupuesto
2024
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encargadas
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Elaborar la
Planificacién anual
de compras en
conjunto con las
unidades

, UCP / GERENCIA
responsables, y asi Tener el acuerdo
poder quedar . FINANCIERA aprobado por el
establecidas |a Dar cumplimiento al | /PRESUPUESTO/ alealde y concejo
adquisiciones y 1 Plan anual de TESORERIA/ Y municipal, para el
contrataciones de compras elaborado. TODAS LAS plan de compras
obras, bienes y UNIDADES 2024
L) ENCARGADAS
servicios que se
realizaran para el
ano 20234 como lo
establece la Ley de
Compras Publicas
Previo a dar inicio a Revisar los Que toda
un proceso 33,33 | 33,34 | 33,33 |requerimientos que UCP/ Presupuesto solicitud
adquisitivo primero % % % presentan a la requerimiento
se verifica y elabora unidad UCP y tenga su
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la asignacién
presupuestaria de
cada adquisicion
presentada por la
unidad solicitante a
la unidad de
Compras Publicas,
También se verifica
si lo solicitado ya
estd presupuestado
e incluido a la PAC

verificar que lo
solicitado este
presupuestado

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

asignacion
presupuestaria
elaborada bajo un
fondo de pago,
gue se encuentre
presupuestada y
tenga fondos
para cancelar al
proveedor

Dar inicio al proceso
ya sea Comparacion

Elaborar Solicitud de
Ofertas de
Comparacion de
Precios, Licitacion
Competitiva,

Tener las ofertas
que envian los
oferentes
participantes en

de Precios, . .
e Contratacion el suministro
Licitacion . .
Competitiva o Directa, cargar los requerido, y
. 33,33 | 33,34 | 33,33 | procesos de elaborar el
4 Contratacion o o o ; . ucp
- % % % necesidades y subir respaldo de
Directa de los
o el proceso al Portal estos, para la
requerimientos L ..
resentados a la de la pagina de comparacion de
p. COMPRASAL, para precios y que
unidad de Compras
. presentarlas al cumpla con las
Publicas . .. -
Concejo Municipal condiciones
para su debida requeridas.
aprobacién
5 Mantener 33,33 | 33,34 | 33,33 | Estar pendiente de UCP Se esta

Actualizado el

%

%

%

que los

trabajando con
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expediente de cada
proceso realizado

administradores
presenten orden de
inicio, informes,
bitacoras, avances,
acta de recepcion

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

los
administradores
de contrato para
que se mejore la
entrega de esta

unidad que lo
requiere

final de cada informacion en el
proyecto tiempo estipulado
Informar por escrito Con el
trimestralmente al requerimiento
Concejo Municipal, Elaborar los por cumplido,
todas las informes segln haciendo entrega
. 1 1 1 UCP .
contrataciones proceso de de lo solicitado,
adquisiciones que se adquisicion realizada cumpliendo los
realizan en la unidad debidos procesos
UCP de Ley
Tener los
Hacer entrega del s.umlnlstros
bien solicitado y solicitados para
adjudicado a la 33,33 | 33,34 | 33,33 Elabora.r las fa\ctas de UNIDAD entregar y recibir
% % % Recepcion Final SOLICITANTE por el Proveedor

y administrador
de compra o
contrato

134



' . Alcaldia Municipal -
| 2l Usult.lténp POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

TECNOLOGIAS DE INFORMACION MUNICIPAL
(TIM)

Brindar soporte técnico preventivo y correctivo a los
equipos informaticos de las unidades administrativas que

TECNOLOGIAS integran la municipalidad a fin de elevar los niveles de
: ¥ DE INFORMACION produccion a través de la mecanizacion de los diversos
procesos
Alcaldia Municipal de Usulutan
NUMERO
METAS 17
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD TIM
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
N CUATRIMESTRE ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA EL RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
CUMPLIMIENTO DE LAS A A R T T I (MED|0 DE
ENERO- | MAYO - | SEPT METAS IR R IR EIRIBIRIRIRIR e
ABRIL | AGOSTO | - DIC g5 /5 7 s|3|8|5 8| 3|e| VERIFICACION)
) [t <] [ £ = —_ © wn o c o
Elaboracién de
cronogramas y
distribucién del mismo,
solicitud de material Mantenimiento
Mantenimiento a 180 quimico de limpieza y brindado a 180
1 equipos divididos 90 90 | herramientas. Auxiliar, Jefe. equipos de la
semestralmente realizacién de soporte municipalidad en el
preventivo y correcto a ano
cada pc de las unidades
municipales segun
cheklist
Revision de equipo
informatico por Inventario
2 Actualizar inventario 0 0 1 | departamento, Auxiliar, Jefe. .
. actualizado
actualizacién del
inventario
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. . - Bitacora de
600 asistencia a 200 | 200 | 200 |>°POrte técnicoa Auxiliar, Jefe. asistencias
usuarios usuarios .
brindadas
Atencién de 9 .
.. . Bitacora de
solicitudes de Soporte a Soporte a usuarios de - ..
., N 3 3 3 , .. Auxiliar solicitudes de
Secretaria Aplicacion Secretaria Municipal .
soporte realizadas
AyA
210 Revisién de Revision diaria del Bitacora de
funcionamiento de funcionamiento de los revisiones de
. . 70 70 70 | servidores dered y sus | Auxiliar, Jefe. . .
Servidores y copias de . . funcionamiento
respectivas copias de .
respaldo realizadas.
respaldo
210 Revision de Revision diaria del Bitacora de
funcionamiento de Red 70 70 70 | funcionamiento de la Auxiliar, Jefe. revisiones de red
de Datos institucional red de datos y Firewall realizadas
318 descargas de Descarga diaria de _ Descargas de
archivos de pagos por 106 106 | 106 | archivos de pagos de Jefe 5

empresa eléctrica

tasas en DEUSEM

archivos realizadas
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Apoyo a Cuentas
, Corrientes en la ,
12 envios de carga para - . Envios a la
- generacion del archivo s
9 | facturacion en empresa 4 4 4 Jefe empresa eléctrica
s de carga para cobro de .
eléctrica . realizados
tasas en el recibo de
energia eléctrica
6 ceneraciones de Apoyo a RRHH en la Ticket de apoyo
10 & . 4 2 0 generacion de planilla Jefe Generacion de
planilla . .
de pagos mensuales planillas realizadas
12 verificaciones de revision y respaldo Bitscora de
11 | integridad de la data del 4 4 4 | mensual del estado de Jefe revision
sistema de Planilla la data
Recoger requerimientos
de equipos informaticos Plan de compras
12 Elaboracién de plan de 0 0 1 de las otras ofe elaborado y
compras 2023 dependencias para ) presentado a la
elaboracién del plan de Gerencia
compras 2023
210 Verificacion de Verificar en los -
funcionamiento de servidores de Bitacora de
13 .. 70 70 70 |alojamiento de correoy | Auxiliar, Jefe. verificaciones
Correo Electrénico y . . .
. . sitio web su respectivo realizadas
Pagina Web . .
funcionamiento
14 1 Evaluacién de plan de 1 0 0 Realizar la evaluacién Jefe I cheklist de revision

contingencia

anual del plan de
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contingencia y solicitar
cambios si fuese
necesario.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

15

Formular el diagnéstico
de riesgo de la Unidad

*Identificacion de los
riesgos dentro de la
unidad

*Formulacién de la
matriz de riesgos de la
Unidad

*Remision a la Gerencia
General.

Jefe

Matriz de Riesgos
de Control Interno
de la Unidad
formulada y
remitida a la
Gerencia General.

16

solicitud de compra de
equipo voz sobre ip
para telefonia

Levantamiento de
necesidades por Unidad
administrativa de
equipos informaticos,
elaboracién y
presentacién de
requerimiento

Jefe

Requerimiento
presentado a UCP

17

Elaboracién
requerimiento para
adquisicion de equipos
informaticos.

Levantamiento de
puntos de red de datos
por Unidad
administrativa de
equipos informaticos,
elaboracién de y
presentacién de
requerimiento

Jefe

Requerimiento
presentado a UCP
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ADMINISTRACION DE MERCADOS

Proporcionar y mantener en condiciones Optimas e
higiénicas las instalaciones fisicas del mercado municipal,
para garantizar a la comunidad la eficiente y eficaz realizacion
de servicios de mercadeo de productos de primera
necesidad. También se deberan administrar y mantener en

A D M | N | ST RAC | é N condiciones adecuadas las instalaciones, asegurando el aseo

y limpieza, el cumplimiento de las reglas y normas de

DE MERCADOS seguridad y control interno, y el desarrollo de otras

Alcaldia Municipal de Usulutin actividades y funciones que conlleven al cumplimiento del
objetivo planteado.

NUMERO

METAS 10
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD

ORGANIZATIVA: ADMINISTRACION DE MERCADOS
JEFE DE LA UNIDAD:

META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE

No METAS DESARROLLAR PARA EL RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
ENERO- | MAYO - | SEPT - CUMPLIT,:E#;? DELAS IR § N ﬁ NMBIRIRIRIRIR (MEDIO DE

ABRIL | AGOSTO | DIC g8 5|58 53 S| 8|8 § £ | VERIFICACION)

a) Supervision de rutas
de cobro
b)Los cobradores

efectian el cobro de .
. Administrador
Recaudar tasas por acuerdo con la tarifa

1 servicios de acuerdo | 33,33% | 33,34% | 33,33% | vigente de merc?do,
. secretaria y
con la tarifa vigente.

Registros
actualizados y

recaudacion de
c)Llevar cuadro de

. rador im
entrega de efectivo de cobradores puestos
los cobradores
d)Remesar el efectivo
recaudado diariamente

Elaborar 12 resimenes Elaborar un resumen al . .
. Administrador
mensuales de los final de cada mes sobre Reportes
2 oL, 4 4 4 de mercado,
Ingresos dirigido al el control de lo . presentados
secretaria
Gerente y el Alcalde

recaudado diariamente
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N
Llevar actualizado al a) Llevar el registro ..
100% el libro de diario de las especies Administrador Registro diario
3 33,33% | 33,34% | 33,33% de mercado, .
Control General de entregadas a los . actualizado
Especies cobradores secretaria
a) ldentificacién de los
riesgos dentro de la
Formular el diagnostico unidad Matriz de riesgo
4 de riesgo de la Unidad 1 b) Formulacion de la Administrador Formulada y
de Administracion de matriz de riesgos de la de mercados remitida a la
Mercados Unidad Gerencia General
c) Remisién a la
Gerencia General.
Formular diariamente a) Recibir el efectivo de Administrador,
el cuadro de entrega los cobradores Coordinadores Cuadro de e.ntrega
5 de efectivo de los 33,33% | 33,34% | 33,33% | b) Formular el cuadro de Mercados de efectivo
de entrega diario de osy formulado
cobradores efectivo Secretaria
Llevar el control
actualizado de pago . Administrador, .
por servicio de zgia a) Registrar los pagos Coordinadores Registro de control
6 (de los puestos que 33,33% | 33,34% | 33,33% | recibidos y de Mercados de pagos de
b d documentarlos osy servicio de agua
cuentan con este Secretaria
servicio)
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Llevar el control de a) Registrar los pagos ég;gilszrdagg; Registro de control
7 | pago por servicios de |33,33% | 33,34% | 33,33% | recibidos y de Mercados y g de pagos
agua y sanitarios documentarlos ,
Secretaria
. a) Redactar y formular | Administrador,
8 Elabuc:wr?';s:r?: e e 33,33% | 33,34% | 33,33% | diariamente el reporte | Coordinadores |i§i[i)<§’ar§iec'>snd§e
liquidacién de fondos de liquidacion de de Mercados y fondos
fondos Secretaria
a) Recepcidn de
Recibir y dar tramite al solicitudes
100% de las solicitudes b) Verificacion de Administrador,
9 de los interesados para 33.33% | 33.34% | 33.33% puestos solicitados Coordinadores Solicitudes
obtener en alquiler una ’ ’ ’ c) Realizar los procesos | de Mercados y resueltas
pieza o puesto de correspondientes para Secretaria
mercado aprobar o rechazar
solicitud.
Llevar un control de la 3) Llevar un re.gistro de ..
mora en mercados y los arrepdatarlos o Admln.lstrador,
10 | elaborar mecanismos |33,33% | 33,34% | 33,33% comferclantes €n mora Coordinadores Registro de mora
de recuperacion de b) Disefar estrategias de Mercad9s y
esta para recuperar la mora Secretaria
en mercados

(1Y
5|
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RECURSOS HUMANOS

Administrar el recurso humano en base a las leyes (Cadigo
Municipal y LCAM) y reglamento interno de trabajo,
manuales y las Normas Técnicas de Control Interno

REC U RSOS Especificas (NTCIES) que los rigen.
HUMANOS

Alcaldia Municipal de Usulutin

NUMERO

METAS 14
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD
RECURSOS HUMANOS
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
RE NI e ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
EL CUMPLIMIENTO DE N Al A I T B B o e (MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT LAS METAS R R IR R R N KX b
ABRIL | AGOSTO | - DIC lal 5|57 5|38 8|6 3|L| VERIFICACION)
|- | E|®|E|S|=| | 0w|O| c|T
Cargar en sistema de
4 4 4 | planillas, permisos
. personales, permisos por Jefe de
1 Elaborar 1 planilla de enfermedad, Recursos Planillas elaboradas
Pago mensual . .
incapacidades, Humanos
descuentos varios,
amonestaciones.
. Cargar en sistema de Jefe de
2 EIabora'r’2 planillas de 8 8 8 planillas el plan anual de Recursos Planillas elaboradas
vacacién mensual. .
vacaciones. Humanos
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posteriormente entregar
informe a tesoreria.

. Cargar en sistema de Jefe de
Elaborar 1 planilla de A - .
. . planillas incapacidades Recursos Planillas elaboradas
incapacidad mensual
otorgadas por el ISSS. Humanos
Elaborar plan anual de
capacitacién, con los
. Jefe de
Elaborar 1 plan de insumos reportados de
e . Recursos Plan formulado
Capacitacién anual cada unidad en la
.. Humanos
evaluacion de
desempefio anual.
Revisar en planilla de
pagos los descuentos del
Revisar datos ISSS, 1 ISSS realizados a los Sub Jefe de
vez al mes para planilla empleados y cargar en Recursos Planillas elaboradas
Unica planilla UNICA, Humanos
posteriormente entregar
informe a tesoreria.
Revisar planilla de pagos
los descuentos de AFP’S
Revisar datos AFP’S, 1 realizados a los Sub Jefe de
vez al mes para planilla empleados y cargar en Recursos Planillas elaboradas
Unica planilla UNICA, Humanos

Revisar planilla de pagos
los descuentos de INPEP

Planillas
elaboradas.
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realizados a los

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Revisar datos INPEP, 1 empleados y cargar en Sub Jefe de
vez al mes para planilla planilla UNICA, Recursos
Unica posteriormente entregar Humanos
informe a tesoreria.
Revisar planilla de pagos
los descuentos de IPSFA
Revisar datos IPSFA, 1 realizados a los Sub Jefe de .
; Planillas
8 | vez al mes para planilla empleados y cargar en Recursos elaboradas
Unica planilla UNICA, Humanos ’
posteriormente entregar
informe a tesoreria.
Solicitar a cada jefe la
colaboracion para
. actualizar el expediente
Actualizar los ;
. del personal, Encargada de Expedientes
9 | expedientes de los 506 . . . .
proporcionando ficha de Archivo actualizados
empleados. L
actualizacion y
solicitarles documentos
pendientes.
Elaborar el diagnostico
Formular el diagnostico de riesgos de la umdgd Jefe de Diagnostico
. . con el apoyo de sub jefe formulado y
10 | deriesgo de la Unidad . . Recursos .
y auxiliares, haciendo un remitido a la
de Recursos Humanos . . . Humanos .
inventario de los riesgos Gerencia General.
de la unidad.
11 Todas las Unidades Facilitar a todas las Evaluaciones

Evaluaran su Personal

unidades el formato de

realizadas.
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por lo menos una vez al
ano

evaluacion de
desempeno, anexado a

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

. Jefe de
un memorandum,
.. . Recursos
solicitando se realice la
s Humanos
evaluacion en el mes de
enero.
Solicitar a todas las
. unidades la realizacion
Todas las Unidades .. .,
. . de la Autoevaluacién de Evaluacién de
realizaran la Evaluacion Jefe de .
. . Control Interno de sus control interno
12 | delas Normas Técnicas . . Recursos .
unidades a determinarse realizada por las
de Control Interno en el L Humanos .
. en el mes de junio, por unidades.
mes de Junio . ,
lo cual se proporcionara
formato en digital.
Elaborar Plan anual de
., trabajo en el mes de Jefe de
Elaboracién del Plan .. ) Plan Anual de
13 . diciembre, proyectando Recursos .
anual de trabajo . Trabajo formulado.
las actividades del Humanos
proximo afno.
Apoyar en las
Apoyar a las Comisiones actividades solicitadas .
P ,y_ - Jefe de Listas de
de Etica Gubernamental por las comisiones de . .
14 . . Recursos asistenxcia a
y de Seguridad ética gubernamental y .
> . Humanos reuniones
Ocupacional de Seguridad
Ocupacional.
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PROYECCION SOCIAL

Promover la participacion ciudadana en el municipio, asi
como proporcionar asesoria técnica para promover la
organizacidon comunitaria, en la obtenciéon de recursos y en

ES?IYAELCC I é N la realizacion de Igzrc]iti;irsg;cer;,uancitcii\g?oafdes programadas

Alcaldia Municipal de Usulutan

NUMERO
METAS

DEFINIDAS EN 25

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL -POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD .
ORGANIZATIVA: PROYECCION SOCIAL
JEFE DE LA
UNIDAD:
M R rere. POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No.| METAS E'f?j&ﬁﬁ%‘iﬁg"& RESPONSABLE CUMPLIMIENTO (MEDIO DE
S IS A S - O P I - o - <
ENERO- | MAYO - | SEPT LAS METAS R R N N A RN R R RN R VERIFICACION)
ABRIL | AGOSTO | - DIC 2| 8|s5|a8|s5|3| /838 L
Q [ e [ £ — —_ © wn o c T
Reestructurar

200 Asociaciones
de Desarrollo

Comunal ésjmgizscgﬁr:;:zlcet?\’/os Jefe,Sub-Jefe Listados de Asistencia, fotografia,
1 (ADESCO) de 40 40 40 entrega de invitacion ’ todos los invitacion en fisico, cuadro de
Cantones, casa §or casa auxiliares control.
Caserios, Barrios ’
y Colonias del
Municipio
Dife[)c(i?:fs:sa dlgslas Reuniones entre el
Auxiliar, sindico de la - ..
200 (ADES;QS) ADESCO, Visitas al CNR, N Reporte.dlarlo deI'Auxmar,
2 para que inicien 40 40 40 Reuniones con el Alcalde Jefe, Auxiliares fotografias, Croquis, Notas
conla

legalizacion de
las zonas verdes

y la Jefe de esta unidad generadas en la unidad
reunién con el Juridico.
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Reestructurar las
11 Juntas de
Agua que
actualmente
et e psambiesGenera o
seguimiento Asoua}dos,' Reuniones Reporte’: diario del Auxiliar,
3 capacitarles’ 40 40 40 |con I?lrectlvos, Jefe, sl{b-Jefe, fotografias, Estgtutos,‘Notas
sobre a ley de Reun!ones con la ASA, Auxiliares. generao!as enlla uquad, L|§t<:ados de
FECUTSOS Reuniones con los 11 Asistencia, Mision Oficial.
. Presidentes de las JAA.
hidricos,
asesorales en lo
relacionado con
el buen manejo
de los recursos.
Constituir 3
Juntas de Agua Asamblea de General,
nuevas, asi como entrega de invitaciones Jefe. Sub-Jefe Elaboracion de Estatutos de las
4 10 ADESCOS 50 50 | casa por casa, visitas a At’lxiliares ’ Nuevas Asociaciones Comunales
Nuevas en San Salvador, Reuniones ’ (ADESCO) Y Juntas de Agua.
Municipio de con los directivos.
Usulutan.
Elaboracion de
Estatutos, Sello,
de las Nuevas
ADESCOS
5 Constituidas, y 50 50 Rgunipnes con los Jefe, Auxiliares. Estatutos en fisico, Reglamen.to,
las directivos, Sello. Notas generadas en la unidad.
reestructuradas,
asi como
elaborar

reglamentos
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interno de las
JAA.

Juramentar 150
Directivas de

Asambleas Generales,
entrega de invitaciones

Fotografias, Libro de Actas, Nomina

6 ADESCOS, 14 40 40 40 |casa ppr ca)sa, Reunién Jefe, Auxiliares. de directivos, Ar:chlvados en el
Juntas de Agua con Directivos. Tomas de expediente
Protesta por Alcalde.
Gestionar
Proyectos a
beneficio de las . . . .
. Reuniones con los - Fotografias, Listados de Asistencia,
U comunidades, , 40 40 40 directivos de ADESCO. Jefe, Auxiliares. Croquis, Informes, Reportes diario.
solventando asi
las diferentes
necesidades.
Actualizacion de Visitas a los lideres , .
Censo comunitarios, visita casa Fotografias, Fichas del censo,
8 . 40 40 40 T Jefe, Auxiliares. Reporte diario del Auxiliar, Informe
poblacional de por casa, Reuniones con ., .
. . . del Jefe de Proyeccién social.
las comunidades, directivos,
Apoyo con Brigadas médicas,
armado de Festivales gastronémicos,
Canopys, Reuniones del area de Listados de Asistencia, Fotografias,
9 | traslado de Sillas, 40 40 40 | Mercado, asi como sus Jefe, Auxiliares. Listados de entrega de refrigerios,
Sonido en activades de Empre. Invitaciones.

actividades de
otras unidades.

Inauguraciones de
proyectos.
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Realizar 300
Dorr:?zzsi:;c:rsles a Reunioén con Directivos Reporte diario del Aux. Fotografias,
10 . 40 40 40 . Jefe, Auxiliares. Informe del Jefe Mostrando
los lideres de en la comunidad,
N resultados.
Directivas de
JAA'Y ADESCOS
Secuimiento Reuniones con Directivos
Asgesoramien’zlo a en la comunidad y en la Reporte Diario del Aux, Auditorias
11 40 40 40 | comuna, Visitas a San Jefe, Auxiliares Internas, Planes Operativos, Notas,
las Juntas de L. .
Agua (13) Salvador, Reunién con El Invitaciones.
Alcalde.
Reuniones en CMPV,
Apoyo como Traslado de sillas, mesas. Reporte diario de los Auxiliares,
12 | parte de la Mesa 40 40 40 | Canopys, brigadas Jefe, Auxiliares. Informe del Jefe, Listados de
4 en el CMPV médicas, feria Asistencia, Fotografias.
emprendedores,
Apoyo con la
ch)'l%r::ilrauon de Visitas con lideres Reporte diario de los Auxiliares,
13 Y 50 50 | comunales, coordinacion | Jefe, Auxiliares. Informe del Jefe, Listados de
entregar a . . . ’
con Gobernacion. Asistencia, Fotografias.
personas para el
Paquete Agricola
14 Apoyo en las 100 Reuniones con otras Jefe, Auxiliares. Fotografias. Listados de asistencias.

fiestas Civicas

Unidades
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Qp?s»:i)caczr:\ Ig s Reunién con el comité de
15 ﬁegstas 100 | festejos, Reunién con las | Jefe, Auxiliares. Fotografias, Listados de Asistencia,
diferentes comisiones.
patronales.
Celebracion de Dias de
Entrega de .,
Canastas en las madres, Celebracién Listados de ancianos, Fotografias
16 . 40 40 40 | de Dias del padre, Jefe, Auxiliares. . . . & . ’
Diferentes Listados de asistencia con firma
L Entrega de canastas a los
actividades. .
ancianos
Campanias de
Limpiezas,
articuladas con Brigadas de limpiezas, en Listados de Asistencia, Listado de
17 |todas las 40 40 40 | las comunidades, Jefe, Auxiliares. entrega de Guantes, Escobas,
Unidades quebradas. Fotografias.
Lideradas por el
Senor Alcalde.
Reuniones con los
. diferentes Lideres Listados de Asistencia, fotografias,
Cabildos .. -
18 . 40 40 40 | comunalesy Jefe, Auxiliares. Invitaciones formales generadas en la
Abiertos i
representantes de la Unidad.
poblacién en general.
Apoyo en la
coordinacién de
solicitudes o .. -
eticiones por Visitas Domiciliarles, Solicitudes por escrito, copias de
19 [P p 40 40 40 | Reuniones con Jefe, Auxiliares. P »cop

parte los lideres
comunales, asi

como la entrega
los insumos que

Directivos,

DUL.
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Coordinacion
para la entrega

Visita a los lideres para
recoger los listados,
Reunioén con el personal

Solicitud por escrito, Listados de

20 | de Juguetes alos 40 40 40 | de proyeccion social, Jefe, Auxiliares. .
o .. entrega, Reporte diario
nifos de las Elaboracion de
comunidades requerimiento a través
de la unidad de Compras.

Apoyo en

campanas de

fumigacién Visitas a lideres
21 art.lculada conla 40 40 40 comunltarlc?s, fumigacién Jefe, Auxiliares. ReporFe Qlarlo, fotografias, Plan

unidades de con los habitantes de la Organizativo.

medio ambiente comunidad,

Y

Mantenimiento.

Apoyo en los

eventos :

. , Reuniones con las

rutinarios, dia de unidades, prensa Reporte diario del Auxiliar

22 | la madre, dia del 40 40 40 des, prensa. Jefe, Auxiliares. p . e
, Relaciones publicas, Fotografia, Planificacion,
padre, dia del R
gerencia

empleado

municipal,

Apovo alberaues Reuniones con las

P a Iasg ’ ADESCOS, Para poder Listados de Asistencia, Reporte

23 Y 40 40 | 40 |articular actividades, Jefe, Auxiliares. ) e

actividades de
proteccién civil.

Actividades de
Mitigacion.

Diario, Planes Estratégicos
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Coordinacién con
FUDEM, Para
llevar el beneficio Visitas Domiciliarles a los
de los lentes a lideres, entrega de - . .
24 ninos de las 40 40 40 | Afiches y pega de Jefe, Auxiliares, Reporte diario fotografias, Afiches,
P Informes.
escuelas, asi carteles en las
como ala comunidades.
poblacion en
General.
Apoyo a paseo el
C:;\ézr;?aza Traslado de Carrileras, fotografias, Listados de entrega de
25 40 40 40 | Traslado dessillas e Jefe, Auxiliares. comida, Listados de Asistencia,

actividades que
se realizan en
dicho lugar

instalacion de Cannopys

Reporte Diario.

[IRY
|%|
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REGISTRO DEL
ESTADO

FAMILIAR

Alcaldia Municipal de Usulutin

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR (REF)

Garantizar, conservar y facilitar la localizacién y consulta de
la informacién sobre hechos y actos juridicos constitutivos,
modificativos o extintivos, del Estado Familiar del as
personas naturales, asi como los regimenes patrimoniales del
matrimonio, y sobre los demas que legalmente se determine.
Asi mismo, asesorar legalmente y agilizar la inscripcién de
hechos y actos juridicos de los salvadorefios que residen
fuera del territorio nacional, gestionar la solucion de
problemas de personas naturales relacionadas con el estado
familiar y el nombre, con instituciones relacionadas con el
tema.

NUMERO

METAS 9
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
ORGANIZATIVA: GISTRO S O
JEFE DE LA
UNIDAD:
A e e T CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No METAS DESARROLLAR PARA | RESPONSABL CUMPLIMIENT
EL CUMPLIMIENTO DE E
ENERO | WAYO " | SEPT - LAS METAS SMBIRIR § NMNMEBIBIBIRIR Vié?:fg;ggﬁ
g | AT | “oic FEHHHEER EHMHHE ’
a) ldentificacion de
los riesgos dentro Matriz de Riesgo
dela
. de Control Interno
Formular el unidad. de Ia Unidad
1 diagnostico de 1 b)Formulacion dela | Jefe REF
. . . . formulada y
riesgo de la unidad matriz de riesgo de itida a |
la unidad. remitida a la

c) Remisién a la

Gerencia General
Gerencia General.

Apertura de los
2 libros de

Libros de
Jefe REF certificacién
e ., las aperturas de los
certificacion . aperturados
libros en los que se

a) En el mes de
1 enero se realizan
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realizan las
inscripciones
(NACIMIENTO,
MATRIMONIO,
DEFUNCIONES,
DIVORCIO vy otros)
a) Recepcion y
revision de los
Inscribir el 100% requisitos para
de los nacimientos 3333 | 33,34 asef\ta}r los Jefe REF y Caqtlc!ad de
en baseala % 33,33% % nacimientos. Auxili nacimientos
b b . uxiliares . .
demanda de los b)Si cumple con los inscritos
usuarios del REF. requisitos se
procede al
asentamiento.
a) Recepcioén de
documentos.
Inscribir el 100% :D) [ggita"zadén de
. os datos .
de Iz; g?;lénac:gnes 33,33 33,33% 33,34 | proporcionados por Jefe_REF y g:::r']dc?gndei
demanda de los % % el . Auxiliares inscritas en el mes.
usuarios del REF usuario.
) c) Impresion y
entrega al usuario
del documento.
Inscribir el 100% | 33,33 33.33% 33,34 |a) Recepcién de los | Jefe REFy m Cantidad de
de las inscripciones % ’ % | documentos y Auxiliares matrimonios y
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de matrimonios y
divorcios segln
solicitud de los

usuarios del REF.

revision de los
requisitos para
realizar el
procedimiento.

b) Si cumple con los
requisitos se
procede a la
inscripcién y
marginacion del
acto juridico.

divorcios inscritos
en el mes.

Realizar el 100% de
los actos juridicos
y/o hechos sujetos

a) Recepcién de los
documentos e
informacion
necesaria para la

Cantidad de actos
juridicos inscritos
en el mes.

solicitud para que
puedan cumplir y
ejercer sus
deberes.

menor y lugar de
residencia.

b) Llenar
formulario.

c) Toma de
Fotografia, huella 'y

a inscripcion y 33,33 33.33% 33,34 |inscripcién de los Jefe REF y
marginaciones % ’ % | diferentes actos Auxiliares
segun solicitud de juridicos.
los usuarios del b) Inscripcion de los
REF. diferentes actos
juridicos.
a) Recepcién de
documentos y
Extender el 100% verificacién de
de carnet de cumplimiento de
minoridad a nifias requisitos tales
adolesrc]g]r?csez segln 33,33 33,33% 33,34 ::srggnzglllgiie Jefe REFy
% ’ % Auxiliares

Cantidad de
Carnets de
minoridad

entregados en el
mes

(o
o
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firma de menor.
d) Verificaciéon de
formulario por
parte de
responsable de
menor.

e)Firma de
formulario de
responsable y
menor.

f) verificaciéon de
recibo de pago y

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

entrega de
carnet.
Elaborar el 100% ..
de las a) SoI[C|tar al. .
certificaciones de Iuesu:;gf reqw5|tt()))s Cantidad de
archivo de cédula | 33,33 33,34 g ) Jefe REF y certificaciones
0,
. . o 33,33% o Busqueda en el - .
de identidad % % I . Auxiliares proporcionadas a
ersonal segln indice de registro. usuarios
bolicttud de o5 c) Buscar en '
Usuarios archivos de tarjeta.
Cierre de los libros J(?Iixl?|lizaiy
de certificaciéon y a) Se envian Juan Documentos
envié de 1 documentos al . -,
Antonio remitidos.
documentos al RNPN.
RNPN Mata
) Ventura

Il-\|
(o))
=
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CBI 10 DE MAYO

Recibir, revisar las condiciones de salud con las que llegan los
ninos/as a dicho centro, para brindar el adecuado cuido y

CENTRO DE B|ENESTAR desarrollo de la nifez del Municipio para apoyar el desarrollo

local. Elaborar, proponer y gestionar proyectos para mejoras
|NFANT”_ (CBl 10 DE MAYO) en el funcionamiento del desarrollo infantil.

Alcaldia Municipal de Usulutén

NUMERO

METAS 17
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:

P
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD
CENTRO DE BIENESTAR INFANTIL 10 DE MAYO
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
e ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
EL CUMPLIMIENTO sl vl e (MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT - DE LAS METAS R RN R N ORI RS b
ABRIL | AGOSTO | DIC ol 8l 5| 5| & c|5| & & 8| 3| L| VERIFICACION)
|- | E|®|E|lS|[=| 0| w0 c|T
Coordinacion con
Promover acciones en unidad de salud de
salud preventiva y de Usulutan para la Jacquelinne Bitacoras de
1 especialidad, para 1 1 1 atencién medica Carolina acciones
nifas, ninos y personal preventiva de ninos y Ascencio realizadas.
de atencion directa. nifas y personal de
atencién directa,
Jacquelinne
Promover Plan de Promover Plan de Carolina Bitacoras de
Salud mental dirigido a Salud mental dirigido a Ascencio y .
2 . . 4 4 4 . . acciones
personal de atencion personal de atencion Personal de .
. . - realizadas.
directa. directa. Atencion
directa
Coordinar curso de ., Jacquelinne
. . Coordinacién del curso . . . .
manipulacion de . . . Carolina Listas de asistencia
3 . L. 1 y orientacién del .
alimento dirigido a ersonal particinante Ascencio al curso.
personal de CBI P P P ’ Ramirez
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Coordinaciones para Coordinaciones para Jacquelinne detalle de
inspecciones de inspecciones de Carolina . .
. - . - . inspecciones
saneamiento/campana saneamiento/campana Ascencio .
, realizadas.
de vectores de vectores Ramirez
Coordinacion de Coordinacién de .
, . Jacquelinne s
examenes de examenes de . Bitacora de
. . . . Carolina ..
laboratorio para nifios, laboratorio para nifios, Ascencio actividades
nifas y personal de nifas y personal de , realizadas.
R R Ramirez
atencion directa. atencion directa.
Jacqueline
Coordinacion con Coordinacién con Carolina .
. . . Bitacora de
unidad de salud para unidad de salud para Ascencio .
.. ., . evaluaciones de
evolucién de tallay evolucién de tallay Unidad de
. . . talla 'y peso
peso y control de nifio peso y control de nifo | Salud Hospital .
. realizadas.
sano sano Nacional san
Pedro
Coordinacion, de salud Coordinacion, de salud
nutricional y nutricional y Jacquelinne
evaluacion evaluacion Carolina
odontolégica a nifos y odontolégica a nifos y Ascencio
ninas ninas
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curriculares.

directa, de acuerdo
con los grupos de
atencidn inicial, 1, 2,y
3.

de Usulutan
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Coordinacién con Coordinacién con .
s Jacquelinne
proteccioén civil para la proteccioén civil para la .

8 - - Carolina
elaboracién de Plan de elaboracién de Plan de Ascencio
riesgo y emergencia riesgo y emergencia
Coordinacién de salud Coordinacién de salud Jacquelinne

9 | bucal para nifios y 1 1 | bucal para nifios y Carolina
nifas de CBI nifas de CBI Ascencio

Potencian habilidades
y destrezas de los
nifos y nifias mediante Promover y socializar .
o . Jacquelinne
la aplicabilidad de los las caracteristicas del .
10 1 1 1 ., Carolina
fundamentos personal de atencion .
. . Ascencio
curriculares en el directa
aprendizaje a través
del juego
Planificacion semanal
de los fundamentos
curriculares de la
Planificar situacién de .
- Jacquelinne e .
semanalmente los aprendizaje, con . Planificaciones

11 16 16 16 .. Carolina

fundamentos personal de atencion . semanales.
Ascencio

[IRY
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Coordinacion y gestién
con instituciones,
Coordinacién con organizaciones y
diferentes unidades municipales Jefe y personal Actividades
12 | Srrerent 100% | 100% |100% | para el apoyo del yp .
instituciones y desarrollo de de CBI realizadas.
organizaciones. actividades culturales,
de deporte y
aprendizaje.
Sensibilizacién a
familias para potenciar .
tematicas que Desarrollo de escuelas | Jefe y personal I__|stadc?s de
13 . 1 1 1 asistencia a las
contribuyan un de padres de CBI
mejoramiento en su escuelas de padres.
entorno.
Gestion y coordinacién con ong
14 | coordinacion de 100% | 100% |100% | P22 la ejecucion .de Jefe y personal Capac.ltauones
capacitaciones jornada de diversidad de CBI realizadas.
P ’ de capacitaciones.
Socializar la ruta de Coordinar con
15 proteccp,n enla 100% | 100% |100% entidades y ong’s Jefe y personal
prevencion de la procesos de de CBI
vulneracion de capacitacioén a

[IRY
2|
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derechos a personal
de atencion directa,
familia e entidad.

personal de atencion
directa, en temas
referentes a:

1. Incidencia del
maltrato infantil en
nifas y ninos.

2. Derechos de los
ninos.

3. Primeros auxilios
psicolégicos.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Promover en el
programa CBI, el
desarrollo de
actividades enfocadas

Desarrollar jornadas de
capacitacién a

personal de atencion
directa referente a

Jefe y personal

Jornadas
realizadas.

16 | a que participen las 100% | 100% |100% |temas de: Patriarcado, de CBI

ninas y los ninos por machismo,

igual sin reforzar estereotipos. Identidad

estereotipos de de género en la

género. primera infancia.

Realizar convivios

Realizar convivios culturales con nifas, Personal de
17 4 4 4 o -

culturales. nifos y sus familias CBI

una vez por mes.

Convivios
realizados
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DEPORTES Y CULTURA

Incentivar y ejecutar con la ciudadania Usuluteca en
general, a la practica de las diferentes disciplinas
deportivas, culturales y recreativas en el Municipio.

CULTURA'Y
DEPORTES  u= .

, . s < DEFINIDAS EN
Alcaldia Municipal de Usulutan | "5 <2 "'
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
CULTURAY DEPORTE.
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
META CUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA CUMPLIMIENTO
No. b B EL CUMPLIMIENTO DE | RESPONSABLE | o e T Tx slelsls (MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT NI IR IR IR IR IR IR IR IR C
ABRIL | AGOSTO | - DIC LAS METAS ol 8| 55| &| |59 & 8|3|L| VERIFICACION)
Q| w £ [ E|l == « " o c| T
Elaborar las Programaciones
Formular rogramaciones de Sub- Jefe, semanales,
1 programaciones de 35 35 30 | Prosr Secretaria y Inspecciones
. trabajo y darles .
trabajo semanal. A Profesores. realizadas y
continuidad. .
fotografias.
Solicitar las partidas de
" . nacimiento a la unidad
Inscribir y carnetizar al . -
o) ix .~ de registro familiar, Informes de
100% nifos, nifas y . . .
., .. fotografias a los padres Sub- Jefe y inscripciones de los
2 | jévenes que participan 70 15 15 e
- de familiay los pagos Profesores. alumnos y
en la Escuela Municipal . L .
de Futbol de Usulutan de inscripciones al fotografias.
’ ADFA. por parte de la
municipalidad.
3 Desarrollar practicas de 35 35 30 E!at’)orgaon de unidades Profesores. Listas de aS|sFenC|a
futbol base. didacticas y entrenos. y fotografias.
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Desarrollar 72 juegos
deportivos en el marco .
del torneo apertura'y .. . Sub-Jefe, Listas de asistencia
4 35 35 30 | Convivios deportivos secretaria 'y ,
clausura de la escuela y fotografias.
. Profesores.
municipal de futbol de
Usulutan.
Apoyo de la
. Municipalidad en cuanto .
Torneo la Liga, Valores y S Listados y
5 Oportunidad de INDES. 35 35 30 |atransporte y refrigerios Profesores. fotografias.
y que los alumnos se
diviertan sanamente.
Formular la matriz de . Memoria de
.. . Ejecutarlo para lograr la Sub- Jefey
6 | valoraciény gestionde | 100 labores y
. A meta proyecta. Profesores. ]
riesgos institucionales. fotografias.
Apoyo a las diciplinas
que se imparten en el
gimnasio municipal lima Brindar el espacio fisico
7 Iama, boxeo, kid 35 35 30 |Y personal para que se Profesores y fotografias.
boxing,baloncesto, desarrollen las encargados
futbol sala y los diferentes diciplinas.
diferentes centros
educativos.
Impartir clases de Elaboracién de unidades Profesor de fasc:Strirf]icaI:’
8 natacion, acuatlon y 35 35 30 | didacticas para - yotogratias y
. natacion. inspecciones
watter polo. ejecutarlas. .
realizadas.
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Competencia de watter Impa.rtlrles practicas Sub Jefe, Asistencia y
9 100 previas para la secretaria 'y .
polo. . fotografias.
competencia. Profesores.
. Practicas de Sub-jefe, . .
Competencia de . . . Asistencia y
10 ., 100 entrenamiento previas a Secretaria 'y .
natacién . fotografias.
la competencia. Profesores.
Competencia de Impa.rtlrles practicas Sub Jefe, Asistencia y
11 100 | previas ala Secretaria 'y ,
acuatlon . fotografias.
competencia. Profesores.
Convivios de fin de aio Para que los nifos, nifas Sub-Jefe, . .
L, - . Asistencia 'y
12 | de las escuelas de futbol 100 |y jévenes socialicen en Secretariay .
= L fotografias.
y natacion. sano esparcimiento. Profesores.
Coordinar 12 reuniones . .
. Articular actividades con
de trabajo con otras .
. e . otras instituciones para .
instituciones para el . . Sub-jefe,
coordinar trabajo con las . Informe y
13 | desarrollo de 35 35 30 . secretaria 'y .
L. comunidades a favor de fotografias.
actividades a favor de - e Profesores.
o . los ninos, nifas y
los nifos, nifas y Svenes
jovenes de Usulutan. ) )
Apertura y clausura del Trabajar y coordinar con Sub-Jefe y Asistencia y
14 |torneo 50 50 los representantes de las ,
Profesores. fotografias.

interinstitucional.

instituciones.
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Inscribir y carnetizar al ..
o I, Solicitar carnet de
100% a los jovenes y .
. menoridad, DUI,
adultos que participaran fotografias v llenar
15 | en torneo apertura y 35 35 30 08 Y . Profesores. Fotografias.
solicitud de inscripcién,
clausura de futbol sala ..
L. - a todos los jovenes y
municipal, masculino y ..
. adultos participantes.
femenino.
Creacion de modalidad Apoyo por parte de la
de fgtpol playa . munlc'lpalldad, en Sub- Jefey Asistencia y
16 | municipal masculino y 35 35 30 | materiales deportivos y ,
Profesores. fotografias.

femenino, en edades de
5a 17 anos.

recurso humano y
transporte.

[IRY
K
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PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO

Coordinar, supervisar, ejecutar y administrar los proyectos

PLANIFICACION Y de infraestructura.
DESARROLLO URBANO

Alcaldia Municipal de Usulutin

NUMERO

METAS 5
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD 5
PLANIFICACION Y DESARROLL RBAN
ORGANIZATIVA: CACIO S OLLoU o
JEFE DE LA
UNIDAD:
ACTIVIDADES A .
META CUANTITATIVAPOR DESARROLLAR CRONOGRAMA DE EJECUCION CITJﬂSGEA?ERNPrE)
No. METAS PARA EL RESPONSABLE S < < MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT- | CUMPLIMIENTO R IRIRIRIR IR IR IR IR IR ( :
ABRIL |AGOSTO| DIC DE LAS METAS c| 8| 8|5 8|5z 8|88 A VERIFICACION)
Recorrer de una
manera
coordinada el EQUIPO- Para tener
municipio para una cobertura mayor
Dar cobertura al poder identificar y realizar un trabajo
100% del las Inspectores mas eficiente, es
Mun!uplo 3333 | 3333 | 3333 Construccngnes, y Auxiliares necesario un
1 mediante % % % Remodelaciones de vehiculo.
Inspecciones ? ? ° o Mejoras que se | Desarrollo HUMANO- Los
para verificar las realizan en los Urbano inspectores de
Construcciones inmuebles, y campo, Auxiliar de
otorgar los Desarrollo Urbano y
permisos Jefe de la Unidad.
correspondientes
Atend(.ar.todas 3333 | 3333 | 3333 Revisiéon .d,e la Insp'e'ctores, EQ.UIPO— Es,
2 las Solicitudes o o o Informacion Auxiliares y necesario un Vehiculo
. % % % .
para los Tramites presentada, Jefe de para poder tener mas
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de: Linea y Nivel realizar Desarrollo alcance en el
de Construccion, inspecciones y Urbano municipio, Tenemos
Calificacion de emitir asignadas dos
Lugar, Revision Resoluciones Motocicletas pero
Vial y concernientes a son seis inspectores.
Zonificacioén, las diferentes HUMANO- Los
Permisos de solicitudes. inspectores de
Construccién. campo, Auxiliar y
Jefe.
Dar cobertura de . EQUIPO- La unidad
las inspecciones Reallzar' . cuenta con dos
a comunidades Inspeccion y motocicletas, pero es
mediante medmones en las Insp?Ftores, necesario un ’Vehl'culo
solicitudes 33,33 | 33,33 | 33,33 dlferen.tes Auxiliares y para poder realizar un
presentadas al % % ‘% com’umdades, Jefe de trabajo mas eficiente
Concejo, con sesun las Desarrollo en las inspecciones.
relacié;'l al petlcu?nes que el Urbano HUMANO- Los
concejo margine . -
Desarrollo . inspectores, auxiliares
Urbano a esta unidad. y Jefe da la Unidad.
Realizar
Inspecciones y
Asesorar al emitir opinién
Concejo Técnica en
Municipal en aquellas Auxiliares y
E’\?'::: ?éqgneilzlzz 3333 | 3333 | 33,33 ;Zttli\cl:ligiiisqze el Jefe de insp:lzthg:e:l(a)u;(l)i:r y
- % % % . Desarrollo S
que atafien el concejo Urbano Jefe de la Unidad.

que hacer de
tipo Desarrollo
Urbano.

municipal solicite.
Siempre y cuando
sea vinculante al
Desarrollo
Urbano
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de Usulutan
h N
Solicitar al
Concejo
Coordinar Junto Municipal apoyo
al Ministerio de y gestion con el
Obras Publicas, Ministerio de
y la Unidad de Obras Publicas. Jefedela
Derechos de Via, Realizar visita de Unidad,
la recuperacién | 33,33 | 33,33 | 33,33 |campoe Auxiliar e
del Derecho de % % % identificar cada Inspectores.
Via invadido por uno de los Delegados
comerciantes comercios de MOP

informales,
sobre la
Carretera Litoral

informales dentro
del derecho de
via y hacer el
proceso legal
para el desalojo.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

FINANCIERO- Ser
requiere Presupuesto
para los trabajos de
Limpieza y Retiro de
escombros. EQUIPO-
Es necesario un
medio de transporte
para poder realizar un
trabajo mas eficiente
y pronto.
HUMANO- Los
inspectores, auxiliar y
Jefe da la Unidad.
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PROYECTOS Y RED VIAL

Coordinar, supervisa, ejecutar y administrar los proyectos de
infraestructura y dar seguimiento a las diferentes obras de

PROYECTOS Y infraestructura de la ciudad y controlar el mantenimiento de
la red vial del municipio.
RED VIAL

Alcaldia Municipal de Usulutin NUMERO

METAS 15
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD
PROYECTOS Y RED VIAL
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
SER TN ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENT
ENERO- | MAYO - | sepr| E- CUMPLIMIENTO SI833|33 g%/ 8|8 s| OMEDIODE
ABRIL | AGOSTO | - DIC DE LAS METAS ol & 55| & 5|59 & 8|3|L| VERIFICACION)
(7] - £ [} <] o= | = © Iy o c e
A) Identificar los riegos Matriz de riesgo de
dentro de la unidad Jefe de | control interno de
Formular matriz de B) Elaborar matriz de Unidad de la Unidad de
1 |riesgo de la Unidad de | 100% riesgo Provectos Proyectos y Red
Proyectos y Red Vial C) Remitir matriz de RZd Vial y Vial, formulada y
riesgo a Gerencia remitida a
General Gerencia General
. ., Verificar
Realizar inspeccién y solicitudes de
. .. mediciones en las .
Realizar visitas de . . comunidades
. diferentes Unidad de g
campo en diferentes o o 30 . . remitidas a la
2 . 30% 40% o, | comunidades, segin las | Proyectosy .
comunidades del % . . Unidad,
. . peticiones que el Red Vial
Municipio de Usulutan

concejo margine a esta
unidad.

previamente
aprobadas por el

Consejo Municipal

178



" Alcaldia Municipal
de Usulutan

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

h N R T DS SNSRI LS S Sl s, o e
A) Elaborar Carpetas
Técnicas
Eiecutar provectos B) Realizar proceso de Elaborar
ereviamern)qtey Incorporacién al Unidad de solicitudes para
aprobados por el 40% 30% 300 presupuesto Proyectos y aprobaa?n (.je
. % | Anual . carpetas técnicas
Alcalde y su Consejo Red Vial
Municipal C) Presentar Carpetas de proyecto a
Técnicas en reunion de realizar
Consejo Municipal para
ser aprobadas
A) Realizar proceso de _IIE_IéaCbnc;Eaar dCe?rpeta
Incorporacién, .
Asignacion proyecto a realizar.
Presupuestaria y -Plres'entar Carpeta
Recuperacién de Aprobacién de Carpeta zf)iglec'f) aaneniecli al
es acpios Ublicos en Técnica Técnicos ara IaJ P
coilgonia EE iritu Santo B) Dar inicio a la asignados de la Z robacién
e ' | 100% ejecucion de Unidad de e
de artgme&;to de proyecto Proyectosy ropecto
parta C) Supervisar la Red Vial proy .
Usulutan. ejecucion de las -Elaborar bitacoras
actividades SS ervision
programadas para la -Pir')esentas
realizacion del .
rovecto informes de
proy Administrador
Pavimento de concreto A) Realizar proceso de Técnicos Elaborar Carpeta
hidraulico y obras Incorporacion, asignados de la Técnica del
complementarias sobre | 100% Asignacion Unidad de proyecto a realizar.
calle empedrada de Presupuestaria y Proyectos y -Presentar Carpeta
Canton la presa Aprobacién de Carpeta Red Vial Técnica ante el
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municipio Técnica Consejo Municipal
departamento de B) Dar inicio a la para la
Usulutan. ejecucién de proyecto Aprobacién
C) Supervisar la -Supervisar
ejecucioén de las proyecto

actividades
programadas para la

-Elaborar bitacoras
de

realizacion del supervisiéon
proyecto -Presentas
informes de

Administrador

A) Realizar proceso de
Incorporacion,
Asignacién
Presupuestaria y

Elaborar Carpeta
Técnica del
proyecto a realizar.
-Presentar Carpeta

Construccién de Aprobacién de Carpeta Técnica ante el
puente sobre quebrada Técnica Técnicos Consejo Municipal
de Colonia La Campina B) Dar inicio a la asignados de la para la Aprobacién
y Colonia Santa 100% ejecucién de Unidad de -Supervisar
Eugenia municipio proyecto Proyectos y proyecto
departamento de C) Supervisar la Red Vial -Elaborar bitacoras
Usulutan. ejecucion de las de
actividades supervision
programadas para la -Presentas
realizacion del informes de
proyecto Administrador
Construccién de A) Realizar proceso de Técnicos Elaborar Carpeta
canaleta de concreto o o Incorporacion, . Técnica del
- 80% 20% . . asignados de la .
hidraulico y Obras Asignacién Unidad de proyecto a realizar.

complementarias en

Presupuestaria 'y

-Presentar Carpeta
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calle que conduce Aprobacién de Carpeta Proyectos y Técnica ante el
hacia cantén El Cerrito Técnica Red Vial Consejo Municipal
municipio y B) Dar inicio a la para la Aprobacién
departamento de ejecucién de proyecto -Supervisar
Usulutan. C) Supervisar la proyecto
ejecucioén de las -Elaborar bitacoras
actividades de
programadas para la supervisiéon
realizacién del -Presentas
proyecto informes de
Administrador
A) Realizar proceso de El’abc?rar Carpeta
. Técnica del
Incorporacion, .
. . proyecto a realizar.
Asignacion
. . -Presentar Carpeta
Pavimento de concreto Presupuestaria 'y L.
s X - Técnica ante el
hidraulico, cordén Aprobacién de Carpeta . .
. f Consejo Municipal
cuneta y obras Técnica Técnicos
. L . para la
complementarias en B) Dar inicio a la asignados de la Aprobacion
plaza en cantén de 50% 50% ejecucién de Unidad de p .
. -Supervisar
hacienda la carrera, proyecto Proyectos y
L. . . proyecto
municipio y C) Supervisar la Red Vial s
. . -Elaborar bitacoras
departamento de ejecucion de las
. . de
Usulutan. actividades .
rogramadas para la supervision
P . -Presentas
realizacion del .
rovecto informes de
proy Administrador
Pavimento de avenida A) Realizar proceso de P Elaborar Carpeta
principal y pasaje No Incorporacién ‘Tecnlcos Técnica del
. ’ 100% . . . ’ asignados de la .
3, Colonia Nueva Asignacién Unidad de proyecto a realizar.
Usulutan, cantén El Presupuestaria 'y -Presentar Carpeta
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talpetate, municipio y Aprobacién de Carpeta Proyectos y Técnica ante el
departamento de Técnica Red Vial Consejo Municipal
Usulutan. B) Dar inicio a la para la Aprobacién
ejecucién de proyecto -Supervisar
C) Supervisar la proyecto
ejecucioén de las -Elaborar bitacoras
actividades de
programadas para la supervisiéon
realizacién del -Presentas
proyecto informes de
Administrador
A) Realizar proceso de Elaborar Carpeta
Incorporacion, Técnica del
Asignacién proyecto a realizar.
Presupuestaria y -Presentar Carpeta
Bacheo y recarpeteo Aprobacién de Carpeta Técnica ante el
con mezcla asféltica en Técnica Técnicos Consejo Municipal
caliente en calles y B) Dar inicio a la asignados de la para la Aprobacién
10 | avenidas del casco 50% 50% ejecucién de Unidad de -Supervisar
urbano, municipio y proyecto Proyectos y proyecto
departamento de C) Supervisar la Red Vial -Elaborar bitacoras
Usulutan. ejecucion de las de
actividades supervision
programadas para la -Presentas
realizacion del informes de
proyecto Administrador
Pavimentacién de A) Realizar proceso de L. Elaborar Carpeta
diferentes calles y Incorporacién Técnicos Técnica del
11 . 50% 50% . . ’ asignados de la .
avenidas de la zona Asignacion Unidad de proyecto a realizar.
urbana en el municipio Presupuestaria y -Presentar Carpeta
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y departamento de

Aprobacién de Carpeta

Proyectos y

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Técnica ante el

Usulutan. Técnica Red Vial Consejo Municipal
B) Dar inicio a la para la
ejecucién de proyecto Aprobacién
C) Supervisar la -Supervisar
ejecucioén de las proyecto
actividades -Elaborar bitacoras
programadas para la de
realizacion del supervisiéon
proyecto -Presentas
informes de
Administrador
A) Realizar proceso de El’abc?rar Carpeta
. Técnica del
Incorporacion, .
. .. proyecto a realizar.
Asignacién
. -Presentar Carpeta
Presupuestaria 'y L.
., - Técnica ante el
Construccién de Aprobacién de Carpeta . .
. - . . Consejo Municipal
mezanine en Oficina Técnica Técnicos ara la
de Proveeduria de la B) Dar inicio a la asignados de la Z robacion
12 | Alcaldia Municipal de 100% ejecucién de Unidad de P .
. .. -Supervisar
Usulutan, Municipio y proyecto Proyectos y
. . proyecto
Departamento de C) Supervisar la Red Vial s
. . . -Elaborar bitacoras
Usulutan. ejecucion de las de
actividades .,
rogramadas para la supervision
P . -Presentas
realizacion del .
rovecto informes de
proy Administrador
Construccion de 7 A) Realizar proceso de Técnicos Elaborar Carpeta
- e o 5 - . L
13 | servicios sanitarios 25% % Incorporacion, asignados de la Técnica del
. (] . . s . .
para hombres, mujeres Asignacion Unidad de proyecto a realizar.
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y fosa séptica en Presupuestaria y Proyectos y -Presentar Carpeta
turicentro la laguna, Aprobacién de Carpeta Red Vial Técnica ante el
cantén la laguna, Técnica Consejo Municipal
municipio y B) Dar inicio a la para la
departamento de ejecucién de Aprobacién
Usulutan. proyecto -Supervisar
C) Supervisar la proyecto
ejecucioén de las -Elaborar bitacoras
actividades de
programadas para la supervisiéon
realizacion del -Presentas
proyecto informes de
Administrador
A) Realizar proceso de Elaborar Carpeta
Incorporacién, Técnica del
. ., Asignacién proyecto a realizar.
Ec?xlcr?eir(])t?\icclj?glucljiio Presupuc.e:sta riay —Ftres.entar Carpeta
sobre empedrado AE)ro!)aaon de Carpeta o Tecnlc.a ante fal.
existente y obras Tecnlca} . .Tecnlcos Consejo Municipal
complementarias en B) Dar inicio a la asignados de la para la
14 calle principal de Ia 50% 50% ejecucién de Unidad de Aprobac.ién
Colonia Altamira No. 3 proyecto . Proyectf)s y ~Supervisar
Municipio y ’ C) Supg,rV|sar la Red Vial proyecto N
Departamento de ejecucion de las -Elaborar .bl.t?coras
Usulutan actividades de supervision
’ programadas para la -Presentas
realizacion del informes de
proyecto Administrador
Pavimentacién de A) Realizar proceso de Técnicos Elaborar Carpeta
15 concreto hidraulico y 100% Incorporacion, asignados de Ia Técnica del
obras complementarias Asignacién Unidad de proyecto a realizar.
en entrada principal y Presupuestaria 'y -Presentar Carpeta
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parqueo de la colonia
Los Naranjos,
Municipio y
Departamento de
Usulutan.

Aprobacién de Carpeta
Técnica

B) Dar inicio a la
ejecucién de proyecto
C) Supervisar la
ejecucioén de las
actividades
programadas para la
realizacién del
proyecto

Proyectos y
Red Vial

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Técnica ante el
Consejo Municipal
para la Aprobacién
-Supervisar
proyecto
-Elaborar bitacoras
de

supervisiéon
-Presentas
informes de
Administrador
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ORDENAMIENTO COMERCIAL

= Mantener el ordenamiento del Municipio considerando los
usos de suelo, de acuerdo al plan de ordenamiento y
ORDENAM I ENTO desarrollo territorial de Usulutan.

=~ COMERCIAL

.?.Alcaldia Municipal de Usulutin

e

> NUMERO
METAS 7

DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

ORDENAMIENTO COMERCIAL

JEFE DE LA UNIDAD:

M ATRIMESTRE ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENT
EL CUMPLIMIENTO |||l lsl<el2lsl<ls| <« O(MEDIODE
ENERO- | MAYO - | SEPT MBI IR IR IR IR IRIRIR =
ABRIL | AGOSTO | - DIC DE LAS METAS o o 5| 5 3/<|5| & &|%5| 3| 2| VERIFICACION)
| « £ ] el 2 = & " o c| T
Elaboracién del plan grr(;irlfzrgf;ﬁcg;wgzgzz Elaboracién por el
1 Operativo Anual 1 del nep d Jefe/sub jefe jefe y sub jefe de
(POA) e 2024.ejecuta o Ia unidad
por cuatrimestre
*Identificacion de los
riesgos dentro de la
Formular el E:;(i?r:julacién de Ia Elaboracién por el
2 | diagnostico de riesgo 1 iz de ri de | Jefe/sub jefe jefe y sub jefe de
de la Unidad matriz de riesgos de la la unidad
Unidad
*Remision a la
Gerencia General.
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Designacion de los
espacios fisicos para el

Designar los espacios
autorizados para el
comercio en la via

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Identificar
espacios que no

arterias principales de
acuerdo al plano
presentado por el
viceministerio de
transporte (VMT)

Senalizar cordones en
las vias contempladas
que restringen el
estacionamiento
vehicular. Senalizar
pasos peatonales en
las arterias de mayor
fluidez de vehiculos.

Jefes/sub-jefes
supervisor y
auxiliares

. , publica, sin que este Jefe/ sub jefe afecten ala via
comercio en la via . . . .
. interfiera con el libre vehicular y
publica L.
transito de los peatonal
peatones.
*Mantener presencia
permanente del
Mantenimiento del personal de la Unidad .
. . Supervision de
orden de las ventas en en el sector comercial. | Jefe/sub jefe .
P e 1 . . los auxiliares en el
la via publica del Solicitar la supervisor y -
. . .. desempeiio de
sector Comercial de la colaboracion de los auxiliares
. . sus labores
Ciudad de Usulutan. vendedores para
(Diariamente) contribuir con el
ordenamiento.
Demarcacién de
limites autorizados
mediante linea
Senalizacion vial en amarilla a las ventas
area comercial en la via publica. . .
Y P Solicitud de

pintura para las
principales calles
y avenidas

[IRY
H
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de Usulutan

Patrullajes en toda la
ciudad en ambulancia
municipal 4 dias a la

Solicitud de
Ambulancia Municipal

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Solicitar vehiculo

personas que se
encuentran en zonas
no autorizadas

semana los dias . Jefe/sub jefe y para la unidad o
- para los patrullajes los - . .
Sabados para el L auxiliares asignacion del
. dias sabados o alternar .
control del comercio ; mismo
en dias de la semana
en aceras y lugares no
autorizados
Realizacién de Censos
Coordinacién con
., Comision de L,
Recuperacion de . Coordinacién con
. Ordenamiento . .. .,
Espacios no . Jefe/sub jefe y administracion de
. comercial parala ..
autorizados para N auxiliares mercados
reubicacion de las ..
ventas municipales

[IRY
%]
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CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCION DE LA
VIOLENCIA

Gestionar y ejecutar acciones encomendadas al a
prevencion de la violencia en el municipio y al
fortalecimiento y al desarrollo humano, por medio de
mejorar las capacidades, habilidades y destrezas de cada
ciudadano capacitado

DE PREVENC!ON D E VIOLENCIA

NUMERO

METAS 12
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA ANO 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA JUVENIL
JEFE RESPONSABLE DE LA UNIDAD:
T rarvas POR 'LI\DCEQXILDRAO'EEzQ CRONOGRAMA DE EJECUCION IEIDICADOR DE
No METAS PARA EL RESPONSABLE . g“:ﬂ';%':g%‘g
Enero | NAYO- | SEP | CUMPLIMIENTO NIRRT IR IR IR ( .
- ABRIL P DIC DE LAS METAS g ﬁ = _'.: = 5 s % § *8‘ é 2 VER'F'CAC'ON)
Jefe de
Chequear de CMPVJ
Realizar 2 quear encargado de Memoria de
1 1. . . 1 manera fisica,
inventarios por ano . . talleres Labores
inventarios I~
auxiliares
CMPVJ
Jefe de
centro
Elaborar las municipal de
matrices del plan prevencion
Elaborar plan de de trabajo CMPV dela Memoria de
2 trabajo 2023 del 1 de las 6 mesas violencia y Labores
CMPV junto a los coordinador
coordinadores de general con
cada mesa los
coordinadore
sdelas 6
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mesas de las
diferentes
instituciones

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Elaborar las
actividades como Jefe de
Elaborar plan de centro municipal CMPVJ, Memoria de
trabajo CMPVJ de prevencién de encargado de Labores
la violencia que se talleres
realizaran 2023
Verificar,
acompanary
organizar de
manera articulada
Seguimiento a las 6 con las
mesas de tfab.ajos mshtuagngs para Jefe CMPV) Memoria de
en el cumplimiento el cumplimiento de Labores
de plan los indicadores,
seguimientos de las
reuniones
mensuales por
mesa
Coordinar los Coordinar
procesos de procesos
forn_1au_on con las pendientes de Jefe CMPVJ Memoria de
instituciones para proyectos, Labores
el desarrollo de los programas e
indicadores insumos




" Alcaldia Municipal
de Usulutan

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Combinar medios b
técnicos, logisticos cgr!tro
y personal para el mun|C|pa'I de
cumplimiento de preventlzlon
los objetivos del . Ipara' a
Coordinacién CMPV en el violencia con Memoria de
general CMPV trabajo de apoyo de Labores
desarrollo alc'::\jldet
territorial que péel\s/llpsln €
establece el plan idad Y
control territorial unidades
para los CMPV .mun|C|paIes
involucradas
Reuniones
mensuales, gestion Jefe Cl\gP\(/jJ
Coordinacién mesa de insumos, encaTIga ode Memoria de
4y 3 CMPV desarrollo y ta eres, Labores
planificacion de auxmar.es
actividades cmpv]
Gestionar talleres Qesho_nar ¢ Encargadp de Memoria de
para jovenes !mpartlr talleres a talleres/jefe Labores
jovenes CMPVJ
Coordinar Realizar
actividades de actividades con Jefe CMPVJ Memoria de
convivencia con enfoque de auxiliares Labores
enfoque de prevencion de la CMPVJ
prevencion de la violencia

[IRY
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de Usulutan
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violencia
comunitaria
Coordinar Encargado
actividades que Ferias de mesa 3 jefe Memoria de
10 | lleven desarrollo CMPV)y
. emprendedores . Labores
econdémico a coordinador
emprendedores Gral.
Realizar matriz de |dentificar riesgo Memoria de
11 | . para el alcance de Jefe CMPV)J
riesgo .. Labores
objetivos
Informar sobre Informar sobre Jefe CMPV/
12 instalaciones y instalaciones y personal Memoria de
solicitar el debido solicitar el debido administrativ Labores
mantenimiento mantenimiento o

O
N
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UNIDAD DE LA JUVENTUD

Orientar el diseno y la ejecucion de las politicas publicas
gue garantizaran la atencién preventiva de la nifiez,

ﬂ O UNIDAD DE adolescencia y juventud sin ningun tipo de discriminacion.
PP LA JUVENTUD

Alcaldia Municipal de Usulutan

NUMERO

METAS 9
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024

ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
UNIDAD DE LA JUVENTUD
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
INDICADOR DE
T e Ok ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION Cun'zg'l\gg‘go
No METAS D e RESPONSABLE VFfRIFICACIO'N
. EL CUMPLIMIENTO )
ENERO- | MAYO- [sepT|  DELAS METAS SRR IR IR IR IR IR IR AR
ABRIL | AGOSTO | - DIC s|8|E|5|8|5|=|%| 88|82
coordinar con las
diferentes mesas que
conforman el Comité
Municipal de CMPV, Unidad
. Prevencién de la
Actividades para . . de la Juventud,
., ., Violencia y con la Red
1 | jévenes en Prevencion 4 4 4 |. . y Casa de
. . juvenil de la Casa de
de la Violencia. . Encuentro
Encuentro Juvenil. .
Juvenil.
(charlas enfocadas en
la prevencién de
violencia en jévenes y
adolescentes).
Prevencién del Se implementara la Unidad de la
2 embarazo en 2 2 2 | Metodologia Ludica Juventud, y
Adolescentes. EIS (Educacion Integral Casa de
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de Sexualidad), en Encuentro
comunidades. Juvenil.
Este serd impartido a
nifos y adolescentes
del municipio. Se Unidad de la
o gestionaran los Juventud, y
3 taller fje dibujo y materiales con ONG. Y Casa de
pintura. . .
el instructor se buscara Encuentro
con la municipalidad. Juvenil.
(elaboracion de
diplomas vy refrigerio).
Se coordinara con la
encargada de la Unidad
Unidad de la Mujer y Municipal de la
Conmemoracion Dia se convocaran a Muijer, Unidad
4 Internacional de la mujeres jovenes del de la Juventud
Muijer. Municipio, y se y Casa de
realizara un foro o Encuentro
actividad referente a la Juvenil.
conmemoracion.
Se realizaran
actividades recreativas .
.. . y deportivas con Unidad de la
Actividades deportivas J, . Juventud, Casa
5 jovenes de diferentes

y recreativas.

comunidades. (balones
de futbol, volibol,
basquetbol chalecos).

de Encuentro
Juvenil.
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taller de informatica

Se hara promocién en
centros escolares y se
desarrollara taller a

adolescente y jovenes

Unidad de la
Juventud, Casa

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Basica del municipio. de Encuentro
(realizacion de Juvenil.
diplomas para la
graduacion).
Se hara promocién en
la Cas.a de Encuentro Unidad de Ia
Juvenil y se les dard a
. o . Juventud, Casa
7 | taller de manualidades nifnez y adolescencia,
. iy de Encuentro
se realizara graduacion .
. Juvenil.
elaboracién de
diplomas.
Apoyo a diferentes se apoyara a diferentes ONG, Unidad
de la Juventud,
8 Ong en proyectos ONG que vengan con Casa de
nuevos enfocados en proyectos enfocados a
. Encuentro
juventudes. la Juventud. .
Juvenil.
. .. Unidad de la
se realiza actividad
Juventud, Casa
e enfocada ala
Celebracién Dia celebracién del dia de Encuentro
9 Internacional de la Juvenil. Red de

Juventud.

internacional de la
juventud, (refrigerios
premios trofeos)

Jovenes de la
Casa de
Encuentro.
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UNIDAD DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y
ADOLESCENCIA

Esta unidad promueve programas y actividades destinadas a
mejorar las condiciones de vida de los ninos/as del
Municipio de Usulutan; al mismo tiempo coordina esfuerzos
para que la nifiez del Municipio posea espacios de sano
esparcimiento y programas que fortalezcan su desarrollo.

UNIDAD DE PRIMERA INFANCIA

NINEZ Y ADOLESCENCIA N#?Tizo
Alcaldia Municipal de Usulutan DEFINIDAS EN ’]0
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD ~
PRIMERA INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA
ORGANIZATIVA: ¢ OLESCENC
JEFE DE LA UNIDAD:
M oATRmesTRE | Y ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No DESARROLLAR PARA EL CUMPLIMIENT
METAS MAYO - CUMPLIMIENTO DE Las | RESPONSABLE slelslslslslslslsle]s] | O(MEDIODE
EGRn, | AGOsT | ST METAS o 3% L5 EI12|%] 5% 5| S| VERIFICACION)
TABRIL| "o | DI 5|8 2| 8| E|5|3|8 8 8|8 S
Plan Operativo
Jefe de Unidad remitido a la
Elaboracién del Plan Formular el P.O.A de la de Primera Unidad de
1 - 1 0 0 |unidady remitirala e e .,
Operativo Anual Unidad de PDI Infancia Nifiez Planificaciéon y
y Adolescencia Desarrollo
Institucional
*Identificacién de los

5 Formular Diagnostico
de riesgo de la Unidad

riesgos dentro de la
unidad

*Formulacion de la
matriz de riesgos de la
Unidad

*Remision a la Gerencia
General.

Jefe de Unidad
de Primera
Infancia Nifez
y Adolescencia

Matriz de Riesgos
de Control Interno
de la Unidad

formulada y
remitida a la
Gerencia General.
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Articular acciones de Coordinar actividades Jefe de.Unldad
. . - de Primera Informe de
trabajo con Diferentes en beneficio de la s
o . Infancia Nifez resultados
actores nifnez y Adolescencia. .
y Adolescencia
Elaboracién de .
., Jefe de Unidad
propuestas de gestion .
., ., L. - de Primera Informe de
Gestion de cooperacion en beneficio de la nifiez N len
. Infancia Nifez resultados
y adolescencia del Adolescencia
Municipio de Usulutan. Y
Desarrollo de
capacitaciones para el . Jefe de Unidad
. Coordinar con . .
personal que trabaja en N de Primera Listados de
L. instituciones s e . .
proteccion integral de la Infancia Ninez asistencia
. : a formadoras .
Primera Infancia, Nifez y Adolescencia
y Adolescencia
Talleres dirigidos a .
Coordinar con el .
adolescentes sobre L .. | Jefe de Unidad
Ministerio de Educacién .
salud sexual y . de Primera
. para que autorice el e
reproductiva, salud Infancia Nifiez .
desarrollo d talleres en Listado de
mental, Derechos . y . .
. . Centros Educativos y . asistencia
Humanos, Migraciéon y . Adolescencia,
. los implementa el
Genero, cambio . CLDy
.. e Comité Local de
Climatico y habilidades Cooperantes
. - Derechos.
socioemocionales

N
8|
fare
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Coordinar con el

Ministerio de Educacién Jefe de‘Unldad
- .. . de Primera
Campania de proteccion para que autorice el s
L Infancia Nifez
de derechos para ninas, desarrollo d talleres en Informe de
7 o . y
nifos y adolescentes en Centros Educativos y . Resultados
. Adolescencia,
Centros Escolares los implementa el
. CLDy
Comité Local de Cooperantes
Derechos. P
Desarrollo de . .
intercambios Coordinar con las ninas,
.. Y ninos y adolescentes Jefe de Unidad
convivios con ninos, .
o para poder obtener los de Primera Informe de
8 ninas y adolescentes ) e
.. permisos por parte de Infancia Nifez Resultados
que participan en . .
sus padres o cuidadores | y Adolescencia
programas de la .
S para poder asistir
municipalidad
Festival de Derechos de Coordinar con las nifas, Jefe de‘Unldad
- . o de Primera
Nifiez y Adolescencia, ninos y adolescentes e
L . Infancia Nifez
9 |5 realizaran actividades para poder obtener los Informe de
para la promocién de permisos por parte de Y . Resultados
. Adolescencia,
los derechos de sus padres o cuidadores CLDy
roteccién ara poder asistir
P parap Cooperantes
Implementacflor.l de Plan de trabajo de Jefe de.Unldad Listado de
talleres de dibujo y ., de Primera . .
10 formacion a asistenciay

pintura para ninos,
nifas y adolescentes.

implementar

Infancia Nifez
y Adolescencia

fotografias
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PROVEEDURIA, ACTIVO FIJO Y SERVICIOS
GENERALES

Garantizar la existencia y un efectivo control de suministros
y uso de papeleria, utileria, materiales y herramientas

PROVEEDU RlA propiedad municipal.

Alcaldia Municipal de Usulutan

NUMERO

METAS 12
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD .
ORGANIZATIVA: PROVEEDURIA, ACTIVO FIJO Y SERVICIOS GENERALES
JEFE DE LA
UNIDAD:
ACTIVIDADES
META CUANTITATIVA <
POR CUATRIMESTRE DESARQOLLAR CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No METAS PARA EL RESPONSABL < < - < CUMPLIMIENT
ENERO | a9 | SEPT | CUMPLIMIENT £ NSNS E| SN F| ]3| ] OMEDIODE
-ABRIL| """ |-DIC|  ODELAS g\ 8 5 52| 5|3|8 8 g3 VERFICACION
METAS || E|® | | S| c| |l 0| c|T
1 - Tramitar las
solicitudes de los
Elaboracién del pedidos internos
Plan de ya sea materiales
Compras de Oficina, Requisiciones de
Trimestral de Limpieza e Jefe /Suby materiales de
1 . 2 . ro - L
materiales de informaticos. Secretaria oficina, limpieza
oficina, 2-Remitira U. C. e informaticos.
limpieza e P para su
informaticos. compra
3-Recepcion de
materiales
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*Identificacion
de los riesgos Matriz de
dentro de la .
. Riesgos de
unidad
Formular el N .. Control Interno
diagnostico de Formulacion de de la Unidad
2 . 1 la matriz de Jefe / Sub Jefe
riesgo de la - formulada y
- riesgos de la -
Unidad . remitida a la
Unidad ;
N .. Gerencia
Remision a la
i General.
Gerencia
General.
1 - Entregar
Formularios de
Suministrar Pedidos a las
Materiales de Oficinas encargada de
oficina e 100 | 2 - Realizar los Inventario de Control de
3 - 100% 100% o . entradas y
Informaticos a % | Descargo de los Materiales y salidas
las 45 Materiales Jefe ’
Unidades Solicitados por
cada Unidad o
Departamentos.
1 - Levar el
Control semanal
Suministrar el de las Fecha
Material de solicitadas de los
Limpieza Pedidos Control de
4 P 16 16 16 e pe Jefe y Sub Jefe entradas y
Semanal al 2 - Verificar que .
. salidas.
Personal de no se repitan de
Limpieza materiales el
responsable de
cada zona

N
|3
(9
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1 - Verificacién
de la existencia
de los Bienes
Mueble e
Informatico de
Cada Oficina o

Auxiliar

Elaboracién de Departamento
. Encargada de .
Inventario de 2 - Llevar el . Inventario de
5 . 1 Inventario de .
Bienes control de . bienes muebles
Bienes
Muebles compras por
. Muebles.
medio de
facturas que
realiza la Unidad
de U.C.P o por
Fondo
Circulante
1- Recibimiento
Realizacion de de nota Auxiliar
Descargo de 2- Realizacion de | Encargada de Informe a
6 Mobiliario de Descargo Inventario de .
. . . gerencia.
Equipo 3 - Supervision Bienes
Inservible de Bienes Muebles.
Muebles
Elaboracién de 1 - Verificacion
Inventario de de Existencia de | Encargada de .
. . . Inventario de
Materiales de Material Inventario de . .
7 . 1 . existencia de
Oficina, 2 - Cuadrar las Materiales y .
N materiales
Limpieza e Entradas y Jefe
Informaticos Salidas
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Realizar labores .
L Coordinar
de limpieza dos T
, Distribucion de
veces al dia, Tareas control de
8 | para mantener 160 160 160 e, Jefe / Sub Jefe Supervision
. Distribucion de .
limpio el Diarias
. Zonas
Palacio o
. . Verificar
Municipal
Ejecutar
Supervisar la Verificacion de control de
9 | Realizacion de 80 80 80 |las Tareas Jefe / Sub Jefe Supervision
la Limpieza Realizadas por Diarias
cada zona
Distribucion de Ab.astecer alas Administrador
unidades de los Control de
garrafones con de Contrato de
10 16 16 16 | garrafones . Garrafones
agua a las . Suministro de e
. segun el distribuidos.
Unidades Agua
personal.
Llevar el
Control de las
solicitudes del Control de las Jefe / Control de
11 Vehiculo 80 80 80 | solicitudes de Auxiliares Garrafones
Administrativos transporte distribuidos.
y Operativos
Equipo # 38
12 Trabaja.rjunto 1 . Proporcionar Jefe / Sub Jefe Col§pora§[on y
a la Unidad de insumos participacion en

N
Kl
N
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Planificacion
Institucional la
propuesta de
actualizacion
del Reglamento
de Politicas y
Procedimientos
de Activos
Fijos de la
Municipalidad

necesarios a la
Unidad de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional
para la
actualizacion del
Reglamento de
Politicas y
Procedimientos
de Activos Fijos

la ejecucion de
la Actualizacion
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GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS -
SECCION PARQUES Y JARDINES

Contribuir al desarrollo local a través de la prestacién de los

E? G E RE N c IA D E servicios publicos, mej.orando la calidad de vida de los
SERVICIOS ciudadanos.
CIUDADANOS

Alcaldia Municipal de Usulutin .
NUMERO

METAS 6
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD 2
GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS (SECCION PARQUES Y JARDINES
ORGANIZATIVA: ( Q )
JEFE DE LA UNIDAD:
METACUANTITATIVA POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA RESPONSABLE CUMPLIMIENTO
ENERO- | MAYO- | sepT- | - CUMPLIMIENTO SIglelsldlslglslslsl8ly| (MEDIODE
ABRIL | AGOSTO | DIC DE LAS METAS blgls|s g 5|3 & & 8| 8| <& | VERIFICACION)
Se supervisa la crecida
Poda de arboles en de las ramas de los
parque Raul Francisco arboles, para evitar Podadores y Biticora de
1 Munguia, parque 100% | 100% |100% | danos aledaios. Jefe de parques .
. . . trabajo.
Infantil, parque El Dotar de insumos y y jardines
Calvario materiales necesarios al
personal.
Dar prioridad a las
Poda de arboles en sohat_udes del
calles, avenidas y contribuyente para Podadores y Bitacora de
2 - . 100% | 100% |100% | poda de arboles de la Jefe de parques .
colonias de la ciudad iudad rdi trabajo.
de Usulutan ciudad vy sus y jardines
alrededores del
Municipio de Usulutan.
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poda de arboles

malezas

N
Siempre y cuando el
contribuyente presente
Poda de arboles en el permiso autonflzado
calles de cantones y por Medio Ambiente, Podadores y Bitacora de
P L 100% | 100% | 100% | para la poda, se le Jefe de parques .
caserios del Municipio . - . trabajo.
. brinda el servicio, lo y jardines
de Usulutan p .
mas pronto posible y se
elabora bitdcora de
trabajo
Se supervisa en los
Llcr:r;lrl)lleesZ aa?/:nTc?a:iZc?eTn Irﬁi?er;: dcs)z(iiih?lg Podadores y Bitacora de
’ ° 100% | 100% |100% y se aslg Jefe de parques .
centro y aledaios de la personal para su rdines trabajo.
ciudad de Usulutan respectiva chapoda de )
maleza
Cumplir de forma ética
con las solicitudes de Dar cumplimiento con
contribuyentes en las las solicitudes
areas de poda de presentadas por los Podadores y Bitacoras de
! S 100% | 100% |100% . Jefe de parques . .
arboles, limpieza de contribuyentes por rdines trabajo realizado.
maleza, limpieza de orden de llegada y dar v)
calles y pasajes de la un servicio adecuado
ciudad de Usulutan
Apoyar a las El apoyo continuo a las
Instituciones de Inst?cuZ:iones Podadores y Bitacoras de
cualquier indole a 100% | 100% |100% . Jefe de parques . .
prestar servicios a relacionado en poda o y jardines trabajo realizado.
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UPACU

UNIDAD DE PROTECCION
DE ANIMALES DE
COMPANIA USULUTAN

UNIDAD DE PROTECC!(')N DE ANIMALES DE
COMPANIA (UPAC)

Estructura especializada con funciones de supervisar y dar
seguimiento a la Ley de Bienestar Animal y la ordenanza
municipal, politicas, planes, programas, proyectos y
relacionados a la proyeccién de los animales en el municipio
de Usulutan.

NUMERO
METAS 15
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD z o
UNIDAD DE PROTECCION DE ANIMALES DE COMPANIA
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA
UNIDAD:
T amsrne TOR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA CUMPLIMIENTO
No. METAS e e oo EL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE oy 9 [y [y ey gy ey gy ey (MEDIO DF
ABRIL |AGosTo |-pic| ~DELASMETAS o8| 55515138l 85| 5 &| VERIFICACION)
S|&|eE|w|g| 22| R 8|oc|e|T
Toma de denuncia,
Visitas a las
comunidades donde se
originé la denuncia,
Atender 600 Leyantamlenfco del . Acta de toma de
) animal, Reuniones con Coordinadora, .
1 denuncias por 40 40 40 . . denuncia,
. las unidades Auxiliares. ,
emergencias . Fotografias,
involucradas,
Coordinar con
Veterinarias.
Coordinar con
POLIPET
Charlas educativas Charlas en escuelas, Listados de
sobre la difusién Alcaldias, Reunién con Coordinadora, . .
2 . 40 40 40 . .. .. Asistencia,
de la ley especial otras unidades, Visitas Auxiliares. Fotografias
de proteccién y a las instituciones para g ’
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de desparasitacion

Auxiliares.

. P T sl S SR SRS L S =l o e e m v
bienestar animal solicitar permiso, Solicitudes por
diferentes Reuniéon con Gerentes escrito, Informes.
instituciones Directores de
publicas y privadas instituciones.
(Casa de
encuentro)CPMV
Publicaciones en redes
. L. sociales, Visitas
Realizar tramites s .
.. . Domiciliar antes y . Documento firmado
de adopcidn, asi p Coordinadora,
40 40 40 | después de adoptar, .. por ambas partes,
como darles el . P Auxiliares ..
. Ferias de adopcién. Solicitudes,
seguimiento N
Publicaciéon en las
redes sociales.
Apoyar al Unirse al equipo de
. . . promotores o solicitar
ministerio de salud ,
- que la alcaldia sea
con la campaia lugar donde se pueda Coordinadora Notas, Informes,
contra la rabia, Asi | 40 40 40 5 P . ’ Fotografias, Actas,
vacunar contra la Auxiliares. .
como las .. Tomas de denuncia.
. rabia, Visitas
denuncias de los T
. Domiciliares casa por
inspectores.
casa.
Realizar censos de
la poblacion canina .. Fotografias,
. Visitas casa por casa, . .
y felina en L, . Coordinadora, Listados de
A 40 40 40 | Reunién con Lideres - . .
Usulutan , . . Auxiliares. asistencia,
. e Comunitarios,
identificando Informes.
poblacioén castrada
Realizar campana 40 40 40 Coordinadora,

H
=
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y Vit aminacion,
evaluacion . ,
veterinaria con el Ferias en parques, u Fotografias, Actas
apoyo de ONG,S otros lugares publicos, de tomas de
~ consultas en alcaldias datos,Carteles.
u otras
instituciones.
Verificar con el
personal de CAM
ue no se Visitas a Mercados, Coordinadora, ,
d - 40 40 40 .. Multas, Fotografias.
comercialicen Plazas, Carreteras Auxiliares.
animales
domésticos
Coordinar con
casas comerciales
algunas
donaciones de .. .
concentrados u Visitas reuniones con
. posibles donantes, ..
medicamentos . Solicitudes o notas,
N Entregas de notas, Coordinadora,
veterinarios parael | 40 40 40 S I Informes, Actas de
servicio de los Recibimientos de Auxiliares. control
. , alimentos en el "
caninos que estén refugio
en el resguardo ’
temporal o
poblacién de
afuera
Coordinar que se
capacite el - Envio de notas,
recibiendo charlas, o . .
personal en pro de . Coordinadora, Listados de
., 40 40 40 | realizando cursos de .1 . .
la proteccién y . Auxiliares. Asistencia,
) manera on line "
bienestar en Fotografias.
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compafia de esta
unidad y las demas
dela
municipalidad.
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Atencién y
mantenimiento,
alimentacion el

refugio de animal
Municipal para los
abandonados
promoviendo la
adopcion

10 40 40

40

Limpiezas,
Alimentacion de

Animales, Reuniones.

Coordinadora,
Auxiliares.

Fotografias, Actas,
Documentacion de
adopcion
responsable.

Verificar que las
instalaciones sean
las idonea para
brindar servicio
veterinario por
parte de las
clinicas, y
Refugios. Y que no
estén maltratando
a los animales

11 40 40

40

Visitas a los lugares,
Visitas a refugios,
Charlas.

Coordinadora,
Auxiliares.

Actas de
verificacion,
Fotografias

Apoyo a la PNC,
911, POLIPET en
los casos que
necesiten

12 40 40

40

Inspecciones,
Reuniones,

Coordinadora,
Auxiliar.

Actas, Notas,
Solicitudes, Multas.

El dia del perro y

13 dia del Gato hacer

50

50

Promocionar en la
pagina de la alcaldia,

Coordinadora,
Auxiliares.




‘e Alcaldia Municipal
pe »/  deUsulutan

una pasarelay
concurso y
premiarlos (
Promover un
espacio en la
revista de las
fiestas patronales,
asi como participar
en el desfile del
correo.

Recibir a las personas
para inscripcion,

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Fotografias, Fichas,
Listados de
Asistencia.

Creacién y manejo

Realizar publicaciones,

Capturas de
pantalla impresas,

de las redes y darle seguimiento a Coordinadora, Actas de las

14 . . 40 40 - .
sociales oficiales los casos que hay se Auxiliares. denuncias que se
de la unidad den. recibieron por ese

medio.

Darle sepultura,
F?Solzgz?;gz:l Traslado de |os Coordinadora

15 |P 40 40 40 | animales al sector, ’ Fotografias, Actas.

enterramiento a
200 animales de
compania.

levantar acta.

Auxiliares.
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ALUMBRADO PUBLICO

R\ Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico a

fin de asegurar el bienestar de la ciudadania.
ALUMBRADO
PUBLICO

Alcaldia Municipal de Usulutan NUMERO
METAS 11

DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL -POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
ALUMBRADO PUBLICO
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA
UNIDAD:
i INDICADOR DE
" N CURTRIMESTRE ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION CUMPLIMIENT
o DESARROLLAR PARA
METAS TAYG - EL CUMPLIMIENTO | RESPONSABLE ey e s ey TT<T=T< O (MEDIO _DE
ENERO SEPT- |  DE LAS METAS Nl Y| [ Y] ||| VERIFICACION)
-ABRIL | ACOST | "pic e s|5|®8|S|5| S 2|l8l3|L
(o] S| 2| E|lw|e| 2|28 4o 2| =
Se elabora solicitud
del ciudadano,
incluyendo
Rep:f\rac!on de d|recc!onynumero Jefe de
luminarias en de teléfono para
. Alumbrado .
calles, avenidas y o o 100 |contactary se - Bitacoras de
1 . 100% | 100% | Publico y . .
colonias del % | procede ala trabajo realizado.
. -, personal de la
municipio de reparacion de .
. . unidad
Usulutan. luminaria, y se
elabora bitacora de
trabajo de la
reparacion
Darles Realizar labores de
mantenimiento 100 | mantenimiento y Jefe de Bitacoras de
2 . 100% | 100% | S Alumbrado . .
correctivo y % | reparacion siempre - trabajo realizado.
. Publico y
preventivo a todas

que se cuenten
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las areas de con los repuestos personal de la
alumbrado publico necesarios para unidad
de la municipalidad dicha necesidad.
que lo requieran y
soliciten.
Cada vez que las
Reparacion de fallas son Jefe de
ldamparas en reportadas por los Alumbrado "
oficinas de alcaldia | 100% | 100% 130 jefes se procedera Publico y tra?:?c:c?;:;gijo
municipal de ° |arealizar las personal de la ) ’
Usulutan. labores de cambio unidad
o reparacion.
Siempre que sean
reportadas por la
Administradora de
Reparacion de Mercados, se Jefe de
lamparas en supervisa y se Alumbrado s
mercados 100% | 100% 130 procede si es Publico y trai?cf?gzlsiz?do
municipales de la ° | necesario. personal de la ) ’
ciudad de Usulutan Dotar de los unidad
insumos o
implementos
necesarios.
Se realiza
Dar .
o supervisioén, en los Jefe de
mantenimiento al lugares para Alumbrado
alumbrado publico | 4 5a00 | 1009 | 190 | Ghervar donde se | Pablicoy Bitacoras de
y aumentar la % . trabajo realizado.
M necesitan y se personal de la
iluminacién en .
. procede a su unidad
calles o pasajes -
colocacion.

N
o
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novembrinas

iluminacion.
Prioridad a las
Atender solicitudes Alt?:\iSaZo
solicitudes y o o 100 | recibidas, por e Bitacoras de
- 100% | 100% o Publicoy - .
quejas de las % | orden vy se procede ersonal de Ia trabajo realizado.
comunidades. a su reparacion de P unidad
luminaria.
Cumplir con el
L Se procede
mantenimiento de L Jefe de
S diariamente a la
luminarias en el 100 | supervisién de Alumbrado Bitacoras de
municipio de 100% | 100% o PErvis Publico y . .
3 % | luminarias, para ver trabajo realizado.
Usulutan en personal de la
coordinacién con que se encuentren unidad
. en buen estado
las comunidades
Mantenimiento Se supervisa y se Jefe de
correct_lvo y . . 100 da conjupwdad con AIl{mprado Bitacoras de
preventivo en 100% | 100% % el servicio Publico y trabaio realizado
iluminacién en ° | necesario en lo personal de la ) ’
Paseo El Calvario eléctrico unidad
Se procede a la
Instalaciéon de iluminacién con Jefe de
luminarias 100 todo el personal Alumbrado
en eleccion de o | Para el campo de Publico y
reina y festejos las ferias en las personal de la
patronales fiestas unidad
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Asistir a Siempre y cuando Jefe de
estructuras 100 |5€2 necesario la Alumbrado Biticoras de
10 | metdlicasenlas | 100% | 100% o colaboracion en el Publico y - .
. % | trabajo realizado.
conexiones area de Estructuras | personal de la
eléctricas metalicas. unidad
Colaboracién a Se brinda el
. .. Jefe de
instituciones que servicio a las lumbrad
requieran los 100 | Instituciones que A umbrado Bitacoras de
11 . 100% | 100% o . Pablico y . .
servicios de % | soliciten en el trabajo realizado.
L personal de la
Alumbrado municipio de unidad
Publico. Usulutan

N
N
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DIVISION 2 DE SERVICIOS CIUDADANOS (ASEO
MUNICIPAL)

Realizar el barrido de calles y sitios publicos, recolecta y
traslada los desechos al lugar de disposicion final.

ASEO
MUNICIPAL

Alcaldia Municipal de Usulutin

NUMERO

METAS 12
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
ORGANIZATIVA:

DIVISION 2 DE LA GERENCIA DE SERVICIOS CIUDADANOS

JEFE DE LA UNIDAD:

META CLANTITATIVAPOR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA EL CUMPLIMIENTO
No. METAS CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABLE < MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT - METAS MERIRIRIR I IRIR IR IR IR ( :
ABRIL | AGOSTO | DIC 28 E 5 § 5= S 88 § = VERIFICACION)
Dependiendo
Realizar la recoleccién dlejzdse;erlergggn::tl(;
de forma oportuna del q unidad de
100% de desechos Inmueble
sélidos de las zonas Y
Dotar al personal de Catastro de
contempladas en
Jefe de aseo
1 | Catastro de empresas

de la Municipalidad,
para el recorrido de
recoleccién de
desechos solidos

y Catastro de Inmueble

100%

100%

los insumos o
100% | . ..
implementos municipal
necesarios.

empresa y Catastro

de Inmueble al

llegar a la unidad

se brinda el
servicio en un

lapso de 48 horas,

y se elabora

bitdcora de trabajo.
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Mantener el servicio
adecuado de la
Recoleccion de Dot.ar al personal de Elaboracién de
desechos solidos alos | 100% | 100% | 100% !os INsumos o bitacora de trabajo
lugares contemplados implementos e inspeccion
del Municipio de necesarios. '
Usulutan
Realizar acciones para 2l Planlflcar.con
- catastro de inmuebles
extender el servicio de Jefedela
. en lugares donde no se L .
recoleccién de da servicio para division 2y Realizar
desechos sdlidos y 100% | 100% |100% para Jefe de inspecciones a los
. evaluar la posibilidad
barrido en los lugares . Catastro lugares
. de levantarles ficha .
donde no se brinda el - inmuebles.
servicio catastral y brindar
’ servicio.
a) Hacer requisiciones
de material para el
Formular y dar desarrollo de sus Materiales
seguimientos a actividades. Jefe de Aseo herramien tays
solicitudes de b) Dar el seguimiento Municipal y cuministrados al
herramientas y 100% | 100% |100% | respectivo a las Personal ersonal bara las
accesorios de limpieza, solicitudes necesarias | administrativo Iali)ores deriim ieva
para el personal de de las herramientas y de la unidad. p
. . . y recoleccion.
recoleccion y barrido accesorios
de la limpieza, para el
municipio de Usulutan

trabajo e informes
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preventivo y preventivo y correctivo de diagnostico de
correctivo de las de las unidades y hacer las unidades.
unidades de diagnéstico de las
recoleccion unidades.
Mantener desalojado
de basura los Mantener el pers.onal
tragantes, cunetas programado y asignado
» ’ para la respectiva .
6 q“jé’lr;dua:i’c ros d‘;‘:m 100% | 100% |100% | limpieza de tragantes y tra?)'at?;‘r’ngizdazo
evitar inund;)ciozes en cuentas quebradas y : .
las calles o colonias del Sus a!Ir'et.jedores del ,
municipio de Usulutan, municipio de Usulutan.
Mantener el personal
Priorizar la limpieza de programado y asignado
lugares de basurero a a los lugares de Bitacoras de
7 cielo abierto, predios | 100% | 100% | 100% | basureros a cielo trabaio realizado
baldios de la ciudad de abierto, predios baldios J ’
Usulutan. del municipio de
Usulutan.
Instalar rotulos de 5\2{3[?;22: Zi?’(l)?culos a Bitacoras de
8 advertencia que 100% | 100% | 100% . .
., los lugares donde trabajo realizado.
prohiben botar basura. -
fueran solicitados.
Mantener Activo Darle cobertura
diariamente al personal .
de Barrido en calles completa diariamente Bitacoras de
? avenidas, colonias I(’)s 100% | 100% | 100% | en la limpieza de calles trabajo realizado
alred’edores de}/ avenidas y colonias del J ’
municipio de Usulutan. municipio de Usulutan.
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Mejorar la

comunicacion con los
10 | departamentos de la 100% | 100%
alcaldia al momento

100%

Mantener una
comunicacién efectiva
con los departamentos
involucrados de la
alcaldia municipal, para

Todo el
personal de la
unidad y la
municipalidad.

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Eficiencia y rapidez

en los procesos.

instituciones de
cualquier indole a

necesario. brindar un mejor
servicio a la ciudadania
Apoyar a las Apoyar en la

prestacién de servicios
competentes a la

Jefe de Aseo

Bitacoras de

11 | prestar servicios 100% | 100% |100% | unidad siempre que .. . .
. . Municipal trabajo realizado.

Ciudadanos y sean solicitados y

generales de autorizados por el

mantenimiento. despacho del alcalde.

Apoyar en la Apoyar al Gerente de

formulacién de Servicios Ciudadanos Jefe de |a Matriz de riesgo
12 | diagndstico de riesgo 100% en la formulacién de la Divisién 2 remitida a la

de la la Gerencia de
Servicios ciudadanos.

matriz de Diagndstico
de riesgo.

Gerencia General.
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UNIDAD DE CEMENTERIO

Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento y

CEM ENTE Rlo seguridad de sepulcros.

Alcaldia Municipal de Usulutan

NUMERO

METAS 8
DEFINIDAS EN

EL POA 2024:
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PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2024
ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN

UNIDAD
CEMENTERIO
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
T ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
No. METAS DESARROLLAR PARA | oo oo np) CUMPLIMIENTO
EL CUMPLIMIENTO T (T (Sl TS| || (MEDIO DE
ENERO- | MAYO - | SEPT - DE LAS METAS S R AR N ORI E RN b
ABRIL | AGOSTO | DIC g ARIE: g 5|3 S 8% § & VERIFICACION)
Se refleja en el
contritﬁﬁ:rizr:r: todos Toma de Datos y Jefe y personal informe mensual
1 . 100% | 100% | 100% .. que se presenta de
los tramite que documentos a utilizar acargo. la unidad al Sr
necesite realizar. Alcalde y Gerenc'ia
Brindar atencion al incf:; I:r;z;e;a
usuario los fines de |§S cobros para
semana con .
2 | enterramientos de 1° | 100% | 100% | 100% '(Ij'oma de Datos v Jefe y personal gener:f\r.el recibo
2° clase y ocumentos a utilizar acargo. original y
Y . entregarlo al
enterramientos de contribuvente el
cementerio privado. dia aco»rldado
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Dar seguimiento al
trabajo por turnos que
se estd realizando con
los albaniles ya que asi

1. Revisar los
recibos que el
contribuyente haya
realizado los pagos
correspondientes. 2.
hacer inspecciones

Jefe y personal

POA- PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Recibiendo menos
quejas de los
contribuyentes al

. 100% | 100% | 100%
se evitan problemas constantes cuando acargo. encontrar sus
con el usuario por realicen trabajos para bovedas sin
encontrar sucias o que el area quede basura y ripio .
dafadas sus bovedas. limpia. 3. respetar los
turnos otorgados por el
jefe cada semana.
Gestionar campanas de
limpieza para poda 'y Solicitar a la .
. . .. Menos quejas de
evitar que se vuelva a administracion con I3 pobgcic!)n en
acumular basuray anticipacién el apoyo a | Jefe y personal
- 1 1 1 . N general a la hora de
crecimiento de la dichas campanas que acargo. enflorar a sus
maleza que ya hace se realizarian 3 en el difuntos
ver los cementerios afo. ’
sucios y en abandono.
Gestionar un nuevo
predio para cementerio
ya que ambos Solicitar a la
cementerios se administracién Jefe y personal
100% | 100% | 100% \ yp
encuentran en colapso gestionar a la brevedad acargo.
total y aiin no han posible .
podido dar solucién a
dicho problema
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Seguir gestionando las
mejoras en la oficina de
cementerio ya que no . . Mnos quejas del
se cuenta con un buen | 100% | 100% | 100% Seguir ges.tlt.)nand.o Jefe y personal usuario por la calor
N e con la administracion . acargo.
equipo informético y
toda la infraestructura
esta danada.
Solicitar un sistema
para la elaboracién de
los titulos a
perpetuidad para que Entrega mas rapida
sea mas agil y rapida la 100% | 100% | 100% Seguir gestionando con | Jefe y personal de los tiyulos a
entrega al usuario la administracion. acargo. perpetuidad del
porque debido a que se usuario.
elaboran a mano la
entrega es mas
tardada.
Elaborar la matriz
Formular el diagnéstico 1. Identificar los riesgos de riesgoy
de Riesgo de la Unidad 1 dentro de la unidad . Jefe y personal entregarla a

de Cementerio.

2. Formular la matriz de
riesgo.

acargo.

gerencia general
cuando sea
solicitada.
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RASTRO Y TIANGUE

Es la Unidad encargada de verificar que los procesos para la
comercializacién del ganado cumplan con las leyes

l . l RAST Ro Y correspondientes, e inspeccionar las actividades

relacionadas con la antemorten y postmortem de cerdos y

T I A N G U E bovinos, para que sean mas higiénicos y eficientes.

Alcaldia Municipal de Usulutan

NUMERO
METAS
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:

Esta unidad no presenté su Plan Operativo.
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REGISTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

Llevar un registro actualizado de los expedientes de los
empleados de la municipalidad que ingresen mediante los
procedimientos que establecen La Ley de la Carrera
Administrativa Municipal LCAM, tanto fisico como digital.

REGISTRO DE LA CARRERA Fortalecer la base de datos del personal y recopilar toda la
ADM,INISTRATIVA MU,NICIPAL informacion referente a la Carrera Administrativa
Alcaldia Municipal de Usulutin - . .
desempefiada por los funcionarios y empleados
Municipales
NUMERO
METAS A
DEFINIDAS EN
EL POA 2024:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN
UNIDAD REGISTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
ORGANIZATIVA:
JEFE DE LA UNIDAD:
T zam e POR ACTIVIDADES A CRONOGRAMA DE EJECUCION INDICADOR DE
DESARROLLAR PARA EL CUMPLIMIENTO
e VETES ENERO- | MAYO - | SEPT CUMPL"\:/:E?ATSO salp) PR NI IR AR A A R R IR I (MEDIO DE
ABRIL | AGOSTO | DIC blg|55 5|8 Z & 5| % §|&| VERIFICACION)
a) Identificacion de los
Formular el

diagndstico de riesgo
de la Unidad de

riesgos dentro de la
unidad

Matriz de Riesgos
de Control Interno

b) Formulacion de la de la Unidad
1 Registro de la Carrera 1 matriz de riesgos de la Jefe RCAM formulada y
Administrativa Unidad remitida a la
Municipal c) Remisién a la Gerencia General.
Gerencia General.
Recepcion y revisidon
Actualizacion del 100% deI dc_>cumento|s varios c Canc;c_ldad dz
de los expedientes de relacionados a xpedientes de
2 33,33% | 33,34% | 33,33% | expediente del Jefe RCAM empleados
los Empleados - .
L Registro de la Carrera municipales
Municipales.

Administrativa
Municipal.

actualizados
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Inscripcién del 100% Recepcion de
de las amonestaciones amonestaciones e Cantidad de
realizadas a los inscripcion de las expedientes de
Empleados por las 33,33% | 33,34% | 33,33% | amonestaciones en los Jefe RCAM empleados
respectivas Jefaturas expedientes de los municipales
de las Unidades de la Empleados ’
Municipalidad. Municipales.
Registrar los
cumplan con los digitalizacion dg los Informatl.co RCAM,
.. 33,33% | 33,34% | 33,33% | documentos y ficha de Jefe RCAM archivo de
Requisitos de Ley, en d . .
. L atos para su ingreso al expedientes
el Registro Municipal y Registro Municipal municipales
Nacional de Carrera & P P
Administrativa
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RIESGOS IDENTIFICADOS PARA LA CONSECUCION DE
LAS METAS DEFINIDAS EN EL POA 2024

Una vez integrado el Plan Operativo de todas las unidades organizativas de la
municipalidad se identifican algunos riesgos para la consecucion de las metas del

presente plan operativo:

a) Falta de asignacion de materiales y equipos: las diferentes unidades
organizativas pueden enfrentarse al riesgo de no contar con los materiales
o el equipo (computadora, impresores, etc.) necesario para cumplir al 100%
sus metas.

b) Falta de recursos financieros: algunas de las metas para su ejecucion
necesitan la asignacién de recursos financieros los cuales se encuentran

sujetos a aprobacién por el Concejo Municipal.

DEFINICION DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO DE
METAS

El seguimiento es un proceso vital para evaluar el cumplimiento de cualquier plan,
en los Lineamientos de Formulacién de los Planes Operativos aprobados remitidos
a cada una de las jefaturas, se establecido que mediante la matriz previamente
formulada en Excel cada una de las unidades organizativas de la municipalidad
dara seguimiento a sus Planes Operativos en forma cuatrimestral, a nivel de
direccién, el Concejo como autoridad maxima del municipio, sera la instancia de
seguimiento y evaluacién del plan y su contenido global (objetivos y el
cumplimiento de metas), realizando una revisidon cuatrimestral. A nivel
institucional, la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional formulara
informes de seguimiento y posteriormente seran remitidos a la Gerencia General

para que se tomen las medidas correctivas correspondientes (si son necesarias).
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