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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO

EL SUSCRITO SECRETARIO MUNICIPAL.

CERTIFICA: que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales, que esta oficina lleva

durante ¢l afio 2022, Tomo 1, se encuentra la que literalmente dice:
ACTA NUMERO DOS - Sesién Ordinaria.- En la sala de sesiones de la Alcaldia Municipal
de San Pablo Tacachico, a las trece horas con treinta minutos del dia veinte de enero del dos
mil veintidds.- Presidida y convocada por el seffor Alcalde Municipal don Francisco Antonio
Portillo Dimas, con la asistencia de los sefiores: Leonel Orlando Saenz Galvez, Ana Maribel
Gamez de Martinez, Dimas Amilcar Portillo Aragdn, Julio César Pérez Morales, Manio
Alberto Castillo Villanueva, Luis Santiago Martinez Salguero, Anivar Eduardo Vasquez,
Carlos Calderdn y Walbert Heriberto Paredes; Regidores Propietarios del Primero al Octavo
y Sindico Municipal en su orden respectivo. También con la asistencia de los Regidores
Suplentes del primero al cuarto en su orden respectivo: Angel Galddmez Mejia, Oscar
Rolando Ramirez Orellana, Alba Aracely Gonzilez de Castillo y Llona Reynaldo Varela
Paredes; asi como también con la asistencia del sefior Manuel de Jesis Guzman, Secretario
de actuaciones que autoriza.- Seguidamente ¢l seftor Alcalde Municipal aprobé el qubrum
respectivo y declard abierta la sesion.- A continuacion el Concejo Municipal en uso de sus
facultades legales que le confiere el Cddigo Municipal, acuerda y aprucba los puntos
siguientes:
ACUERDO NUMERO TREINTA Y UNO.- El Concejo Municipal en uso de sus facultades
legales que le confiere ¢l Codigo Municipal, especificamente en su Art. 30 numeral 6: y con
relacion al Art. 34 del mencionade Codigo, ACUERDA: Recibir y Aprobar el siguiente
documento: PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2022, de todas las Unidades de
esta Alcaldia Municipal; presentado por la Licenciada Mayra Yanet Santos Morin, Gerente
General de esta Alcaldia Municipal .-

Y no habiendo mads que hacer constar, se concluye la presente sesion y acta que
firmamos.-

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO.-
Alcaldia Municipal de San Pablo Tacachico, a los veinticinco dias del mes de enero del dos
mil veintidds.-

www.tacachico.gob.sv. secretario@tacachico.gob.sv Tel.: 2445-9800
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INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual (POA) es el instrumento administrativo que da soporte a la ejecucidén del Plan Operativo que nos permite articular acciones
a los objetivos generales de la organizacién, con la finalidad de bajar la estrategia global al dia a dia de los colaboradores, es decir llevarlo de lo
intangible a lo Operativo, del plan a la realidad, en el corto plazo; es el instrumento sobre el que se realiza la evaluacién anual de los resultados de la
Gestidn. La Formulacion del Plan Operativo Anual (POA) Integrado por las diferentes Unidades de la Alcaldia Municipal de San Pablo Tacachico
(AMSTA), Afio 2022, se ha desarrollado de acuerdo a prioridades definidas por el nivel de Direccidn, Asignaciones Presupuestarias aprobadas a las
Unidades Organizativas y los lineamientos proporcionados para proceder a la elaboracién del documento citado.

Esta herramienta de control interno, formulado en similitud a lo indicado en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad
de San Pablo Tacachico (NTCIE), Capitulo Il Normas Evaluacidn de Riesgos, Art. 29, disponen que cada una de las unidades elaboren el Plan de Trabajo,
cuyo cumplimiento es obligatorio para todos los empleados. Se describen en el documento las metas estratégicas y operativas y sus correspondientes
actividades sustantivas, a cada una de las Unidades Organizativas de la estructura organizacional de la AMSTA.

Cada Unidad Organizativa involucrada con los proyectos y metas contenidos en el Plan Operativo Anual (POA), ha desarrollado sus metas basadas en
el Plan de Gobierno Municipal a fin de que el Municipio cuente con mejores estandares de vida; de esta manera la formulacién del POA integrado
para el ano 2022 contiene las metas estratégicas a ejecutar en el afio, aprobadas por el Concejo Municipal.
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Considerando la importancia que representan los ejercicios de formulacién presupuestaria y la planeacién operativa municipal, se vuelve necesario complementar
el vinculo directo entre los recursos financieros y las necesidades que cada Unidad Organizativa requieren para su operatividad del dia a dia, y que de esta
combinacién se pueda proyectar el conjunto de proyectos, programas y acciones que con su ejecucion permitan contribuir al logro de Misién y Visién Institucional
a través de la consecucién de las metas estratégicas y operativas de nuestros planes.

En respuesta a nuestro permanente compromiso de actualizar y priorizar las necesidades de nuestro pueblo en concordancia con la dinamica social y econémica
del municipio, es que se cuenta con el presente instrumento administrativo para llevar a cabo el proceso de Planeacién Operativa de la gestion de nuestro Gobierno
Local. Para este propdsito se implementaron técnicas funcionales y practicas que permitieron realizar analisis programaticos e implementar seguimientos a las
acciones que dan soporte a la ejecucién de metas que contribuyen al cumplimiento de las necesidades especiales y emergentes de los ciudadanos, todo ello, a
través de las etapas siguientes:

Etapa 1: Disefio de Lineamientos. Se elaboraron los Lineamientos para la Formulacién del Plan Operativo Anual (POA) de la Alcaldia Municipal de San Pablo
Tacachico, Afio 2022, con el propdsito de difundir las disposiciones de aplicacion general que cada Unidad Organizativa debera considerar en la proyeccion de sus
compromisos y tareas que realizaran en el afio lectivo de conformidad al deber ser de su Unidad.

Etapa 2: Asistencia Técnica o Asesoria. Una vez divulgados los Lineamientos de Formulacién del POA a todos los responsables y enlaces de Unidades Organizativas
para la Planificacién de metas, se realizd con ellos, la fase de asistencia con el propdsito de asegurar que la elaboracién de sus planes responda en criterio y forma
a los compromisos asignados a sus unidades Organizativas.

Etapa 3: Recepcion, revisidon y validacién de la informaciéon. Cada propuesta de Formulacién de Planes Operativos pasé por la revisiéon y formulacidon de Gerencia
General , posteriormente remitido al Alcalde y Concejo Municipal quien realiza la revisién y andlisis de cada propuesta de metas formuladas, retroalimentando a
la Unidad Organizativa correspondiente las observaciones técnicas que son tomadas en cuenta para la validacidn final del proceso de formulacién del POA 2022.

Etapa 4: Integracidon de Documento de Formulacién POA’s para aprobacion de Concejo Municipal y Difusion Cuando los Planes Operativos Anuales de cada Unidad
Organizativa estan validados en su versién final se procede a la integracion del documento Institucional del Plan Operativo Anual para someterlo a aprobacién del
Concejo Municipal y finalmente la difusién a todas las Unidades Organizativas de la AMST, sentando en firme sus compromisos anuales, los cuales deberdn ejecutar
y responder por los progresos obtenidos en el afio que se desarrolla.

ORGANIGRAMA MUNICIPAL AMST 2021

La presente Estructura Organizativa Municipal — ANO 2021, aprobada por el Honorable Concejo Municipal mediante Acuerdo Municipal.
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DESARROLLO DE POA GERENCIA GENERAL

‘ DEPENDENCIA INMEDIATA : ALCALDE MUNICIPAL

N° METAS ACTIVIDADES RECURSOS FECHA PROGRAMACION MENSUAL DE METAS
INICIO FINAL M A M J J A S (o)
La administraciéon mas Coordinacién de Reuniones
minuciosas de todas las Gestién de becas universitarias ciemb
unidades a cargo semestral Humano Enero Diciembre
META 1 . s
Cumplimiento y elaboracién del Plan
de trabajo
Realizacion de un buzén Trabajo en Equipo para resolucion de
de Sugerencias para conflictos. N
conocer la opinién de las Emitir informe cuando se me solicite. Humano Enero Diciembre
META 2 2 -
personas Pasar a aprobacion de concejo los
manuales de la institucion y divulgar
Hacer efectivo un Plan Reuniones periddicas con Parque
de Recuperacion de Acuatico Humano
META3 | \1ora. Reuniones periédicas con Admén. de Papeleria
Agua Vehiculo de Enero Diciembre
Reuniones periddicas con Mercado, Ser necesario
cementerio y otros.
Apoyo al Alcalde en la Dar seguimiento a los procedimientos
Planificacion, en las normativas internas de la
Organizacion, Direccion Alcaldia para una mejor Labor.
META4 | de todas las unidades.
Asesoria Administrativa a las unidades Humano Enero Diciembre
Seguimiento a las capacitaciones
Plan de capacitacién Capacitar para mejor conocimiento
para la nueva -
META 5 administracién temas Apoyo a todas las unidades en sus Humano Enero Diciembre
) actividades. Cuando sea necesario.
necesarios. Reuniones y control de actividades
de las diferentes comisiones
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DESARROLLO DE POA MANTENIMIENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES

‘ DEPENDENCIA INMEDIATA : GERENCIA GENERAL

SERVICIOS METAS ACTIVIDADES RECURSOS FECHA PROGRAMACION MENSUAL DE METAS

PUBLICOS INICIO FINAL
Lamparas led que se Constante mantenimiento, de

Alumbrado pretenden colocar dentro ldmparas ahorrativas.

publico del casco urbano. Se Mantenimiento en cualquier Enero Diciembre
pretende la ampliacion de problema eléctrico. Humano
ocho lamparas en el
Caserio Trinidad El
Rosario
El barrido de calles se Barrido de calles
Aseo Publico pretende el mantenimiento Mantenimiento de Carretones
completo de os carretones Constante mantenimiento de los Humano Enero Diciembre
Camiones Recolectores
Trabajar en la limpiezay constante vigilancia de los dos
fumigacién cada tres meses. cementerios Humano
Cementerios Una bOdega en cementerio entrega de puestos y para las personas Papeleria

#2 ya es necesario para el quefallecen de covid-19 se lesentregala | Vehiculo de Enero Diciembre
resguardo de las fosa para enterramiento elaboradocon | ser necesario
herramientas. maquina para evitar posible contagio

Sanitarios Humano Enero Diciembre
Mantenimiento a las plantas Solicitar la compra de arboles y
yarboles. se pretende el plantas

Parques retiro de verjas de metal de Constante riego en verano Humano Enero Diciembre
todos los jardines
Aplicado de insumo agricola
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1 | Disposicién de cualquier
Mantenimie | Compra de Uniforme desperfecto de todo tipo de bien
ntoy al empleado. Municipal. Enero Diciembre
Ornato. 2 | Mantenimiento en obras pequefias Humano
3 Mantenimiento en obras grandes
en las cuales se pueda colaborar.
1 | Recibiry entregar materiales
Bodega Instalacion de 2 | Mantenimiento en bodega Humano
General Alambre Rissor 3 Inventario cada mes en bodega Enero Diciembre
1 Revisar documentos de cada usuario de Enero Diciembre
sector Barillas y Delicias y completarsies | Humano
Admén. De | Mantenimiento del necesario. Papeleria
Agua pozo de agua. 2 | Actualizar el listado de morosidad Vehiculo de

mensual.

Actualizar base de datos de control de
pagos por usuarios.

ser necesario
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DESARROLLO DE POA REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

Cargo: Encargado de Catastro

RECURSOS EVALUACION, SE
METAS ACTIVIDAD IEAJE$IL</CIIID(-)AI\I;ESE CUMPLE O NO SE
HUMANOS | MATERIALES CUMPLE
Lograr él envid 1 Actualizar las tasas Encargado de | Reportes Del | Primer a cuarto Se cumple cada

oportuno de los
reportes para cobro de
tasas a DELSUR

(si procede)

2 Verificar que todo
este correcto en
DELSUR

3 Enviar el reporte

Catastro

sur

trimestre del afio

ultima semana
del mes

Realizar las
inspecciones de

1 Verificar las
medidas segun

Cinta Métrica

Primer a cuarto

Se cumple cada

terrenos solicitadas por | escritura Encargado de | Pintura en trimestre del afio | vez que es

los contribuyentes, o 2 proceder a medir Catastro Spray para solicitado el

asignadas por parte de | para una correcta marcar los servicio

la Municipalidad verificacion puntos o

mojones

Calificar o tazar los 1 Verificar que

negocios que se negocios no estan

encuentran en el calificados

Municipio 2 Llevar solicitud de
inscripcion de negocio | Encargado de | Solicitud de Primer a cuarto Se cumple cada
3 Esperar que el Catastro inscripcion trimestre del aflo | vez que es
contribuyente Ficha de solicitado el
entregue la solicitud contribuyente servicio
para su aprobacion Papel bond

4 una vez aprobada,
tazarlo segun
Ordenanza
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Elaborar permisos para
rompimiento de calles

El contribuyente se
acerca a solicitar el

debido a la conexién permiso de Encargado de | Papel bond Primer a cuarto Se cumple cada
de acueducto, y rompimiento Catastro Impresora trimestre del afio | vez que es
Alcantarillado ANDA,y | Se le solicita DUl y NIT solicitado el
permiso para conexiéon | para proceder a servicio

en proyectos de la elaborarlo, luego pasa

Municipalidad de a cancelarloy se le

DELSUR, Revisién de entrega.-

permiso de

Construccién

Recaudar y realizar Se les solicita el

calculo para el balance final del afio

impuesto a cancelar de | anterior Encargado de | Papel bond Primer trimestre | Se cumple en los
las empresas o Ya el balance Catastro Lapicero del afio primeros meses
negocios que cancelan | entregado se les Impresora del afio

el impuesto por medio
de balance

realiza el calculo

El calculo se le envia a
Cuentas Corrientes
para que proceda al
respectivo cobro
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Cargo: Encargada de Cuenta Corrientes
RECURSOS EJECUCION | EVALUACION, SE
METAS ACTIVIDAD DE CUMPLE O NO SE
HUMANOS MATERIALES ACTIVIDADES CUMPLE
Llevar un registroy e Esperar correo de los Encargada de Computadora
control de pagos reportes de Del sur. Cuentas Reportes Del sur
realizadas por los e Esperar el recibo de cobro Corrientes Recibo de ingreso
contribuyentes en la elaborado con los respectivos | Tesoreria Tarjeta de Primery
empresa DELSUR reportes enviados. Jefe de registro | contribuyente segundo
e Actualizar descargos en tributario. Lapicero trimestre del

tarjetas segun recibos afo

cancelados por

contribuyentes.
Actualizar o e Esperar el pago realizado por | Encargada de Reportes de
descargar pagos el contribuyente, o cuando la | Cuentas encargado del
realizados por Administradora lo realiza. Corrientes Mercado
usuarios del e Con el recibo de ingreso Colecturia Municipal o Primery
Mercado Municipal buscar la tarjeta y registrar el | Encargado de recibo de ingreso segundo
en la respectiva pago realizado. Mercado Tarjeta de trimestre del
tarjeta para llevarlas Municipal contribuyente ano
al dia. Lapicero

e Atender al Usuario el tramite | Encargada de Computadora Primery

que desea realizar Cuentas Ficha Catastral segundo
Llevar registro de e Realizar Peticidn del usuario Corrientes Recibo formula trimestre del
pagos realizados por de acuerdo a lo solicitado. colector ISAM afio
los contribuyentes e Informar al Usuario el total de
cancelados en la deuda a cancelar para
colecturia de elaborar recibo de cobro o
manera eficaz y estado de cuenta
oportuna. e Remitir a colecturia para que

se cancele la deuda tributaria
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e Registrar el pago en Tarjeta
de contribuyente

e Atender al Usuarioy

Controlar la emision consultar para que tramite DUI Primery
entrega y resguardo solicita la solvencia. Encargada de NIT segundo
de solvencias e Revisar si cumple con los Cuentas Formulario de trimestre del
municipales. requisitos para elaboracion Corrientes Solvencia afio
de solvencia, realizar Municipal
manualmente solvencia Libro de notas
e Entregar la solvencia Tarjeta de
municipal al usuario contribuyente
lapicero
Generar Estados de e Revisar la tarjeta de Encargada de Tarjeta de Primery
Cuenta de Tasas, e contribuyente Cuentas contribuyente segundo
Impuestos e Realizar célculo de la deuda. Corrientes Ordenanza de trimestre del
Municipales e Elaborar estados de cuenta tasas e impuesto | afio
e Entregarlo al contribuyente Lapicero
Computadora
Papel bond
Sobre
Mantener una e Recibir correos electrénicos Encargada de Tarjeta de Primery
estrecha relacion de estados de cuenta. Cuentas contribuyente segundo
con los o Emitir estados de cuenta Corrientes Ordenanza de trimestre del

contribuyentes que
se encuentran fuera
como dentro del
municipio.

e Enviar a través de correos
electrdénicos, estados de
cuenta o copias escaneadas
de recibos cancelados.

tasas e impuesto
Lapicero
Computadora

ano
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DESARROLLO DE POA REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Cargo: Encargada del Registro del Estado Familiar

METAS ACTIVIDAD T EJECUCION DE (I:EX?/ILFEJL’EC(I)ONN(') SSi
HUMANOS MATERIALES ACTIVIDADES

CUMPLE
Facilitar y calificar con
responsabilidad cada proceso, y Dar termino al Encargada y Auxiliares | Libros, Sistema digital, cotejo Diario, o un Se cumple con
atender de forma esmerada y con | tramite respectivo del Ref., instituciones de Documentos que se tiempo prudente | Calificacion de la
prudencia. de ayuda en cuanto a presentan, E-mail, teléfono. segln cada informacion.

Registros. proceso.

Archivo respaldando
asentamientos, Marginaciones, Respaldo diario y
busqueda, rectificacion y mensual de cada Encargada y Auxiliares | Papeleria, Sistema digital y A Diario, Separar la
resolucion a peticiones conforme | trdmite por escrito y del Ref. fisico, sellos y firmas. semanal y documentacién interna
a amparo de Ley digital. mensual. y externa del ingreso

Tanto de Instituciones como los
usuarios que nos demandan una
atencién Agil, y tomando en
cuenta la Ley de Procedimientos
Administrativos que nos da 5 dias
y la Ley Transitoria 15 en tramites
gue se necesita mas tiempo, la
atencion en este Departamento
es a diario.

hecho en un archivo
digital y fisico.

Colaborar de forma interna y con
otras instituciones en peticiones
de este Registro existente,
Minimizar el uso de papel Bond
de forma adecuada y es una
manera de cuidar nuestro Medio
ambiente.

Control en la

atencion, siendo
responsable y de
forma ordenada.

Encargada y Auxiliares
del Ref. y en
auténticas, Alcalde y
Secretario, en
rectificacion y
Subsidiarios, Sindico
Municipal.

Libros, Sistema digital,
papeleria, sellos y firmas E-
mail..

Todos los dias
habiles, segun
peticidn recibida.

Revisidn respectiva
para completar la
informacion, ya que no
en todos los casos de
resuelve por falta de
datos..




S’

SAN PABLO

TACACHICO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ANO 2022
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIlo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEBRE DICIEMBRE
ACTIVIDAD
META | Facilitar y calificar con responsabilidad cada proceso y
1 atender de forma esmerada y con prudencia.
META | Archivo respaldando asentamientos, Marginaciones,
2 busqueda, rectificacion y resolucidn a peticiones
conforme a amparo de Ley
Tanto de Instituciones como los usuarios que nos
demandan una atencién Agil, y tomando en cuenta la Ley
de Procedimientos Administrativos que nos da 5 dias y la
Ley Transitoria 15 en trdmites que se necesita mas
tiempo, la atencion en este Departamento es a diario.
META Colaborar de forma interna y con otras instituciones en
peticiones de este Registro existente, Minimizar el uso de
3 papel Bond de forma adecuada y es una manera de cuidar
nuestro Medio ambiente.
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Estrategia metodoldgica: Las unidades solicitantes de un bien o servicio, deberdan comprobar la asignacién presupuestaria y la documentacion de respaldo

DESARROLLO DE POA TESORERIA

debidamente autorizado por las autoridades competentes para cada egreso.

Cargo: Tesorera Municipal

RECURSOS EJECUCION DE ACTIVIDADES EVALUACION
METAS ACTIVIDAD SI SE
HUMANOS MATERIALES CUMPLE/NO SE
CUMPLE
1-Remesar los fondos recaudados a mas tardar Encargada de Computadora,
META 1 24 horas habiles después de haber recibido el Tesoreria y impresora, papel -Diariamente
efectivo. Auxiliar bond
Administrar en un 2-Controlar los saldos de la cuenta bancaria
100% los recursos mediante el Sistema E-banca y libro Auxiliar de
financieros de banco.
conformidad a las 3-Mantener actualizados los libros auxiliares de
disposiciones legales Caja y Banco.
vigentes 4-Generar reporte de Libro de caja y entregar a Mensualmente.
Contabilidad. -Diariamente
5-Mantener actualizado el registro de
obligaciones por pagar.
1-Elaboracidn y Venta de vialidades, Carnet, Encargada de Computadora, -De acuerdo a la demanda
META 2 Cartas de venta y Titulos a Perpetuidad' visto Bueno impresora, pape| del Contribuyente
2-Llevar el control de los recibos de ingreso, bond, calculadora
Recaudar en un 100% . , . . -Diariamente
mediante el numero correlativo de los recibos
Colectora

los tributos
provenientes de tasas
e impuestos y
administrarlos de
forma optima para
generar informacién
financiera oportuna.

emitidos.

3-Cuadrar recibos de ingreso con el dinero
recibido.

4-Elaborar reporte de arqueo para entrega de
efectivo a Tesoreria
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1-Elaborar y entregar a cada proveedor Encargada de -Semanalmente

META 3 Retencién de 1% de I.V.A Tesoreria -Si hay disponibilidad de
2-Pago de planilla de salarios a empleados Computadora, Fondos en la cuenta

Ejecutar en un 100% el | permanentes. Internet impresora, | requerida.

proceso de pago de las | 3-Pago de personal eventual y bajo la modalidad papel bond. Copia -Ultimo dia habil de cada

obligaciones de contrato. de material, Ley del | mes.

adquiridas. 4-Realizar pago de Retencidén a empleados a Seguro Social. -Los primeros diez dias
instituciones bancarias. habiles de cada mes.
5-Realizar el pago de planillas de cotizaciones,
AFP, IPSFA, y Seguro Social. -Los primeros diez dias
6-Presentar y realizar el pago de Retencion de habiles de cada mes.
Renta y retencién de 1% de IVA - Cuando sea requerido
7-Realizar el pago a diversos proveedores. y autorizado.

META 4 1-Ejecutar el proceso de compra de especies | Encargada Computadora, -De acuerdo ala
Administrary Municipales. de Tesoreria | impresora, papel | demanda o existencias
Controlar en un 2-Registrar el ingreso y salida de Especies y Auxiliar de | bond. (trimestralmente)
100% las Especies Municipales. Tesoreria Cuando se solicite
Municipales 3-Entregar informe de consumo de Especies

a Contabilidad. Mensualmente
1-Realizar el registro de ingresos, egresos y Auxiliar de Computadora,

META 5 traslados al Médulo de Tesoreria dentro del Tesoreria papel bon, Semanalmente

Sistema SAFIM. impresora, leyes
Mantener actualizado como: LACAP,

el Sistema SAFIM en un
100%

2-Revisar documentacion de egresos que
contenga la normativa legal vigente.

3-Entregar documentacién respaldada para ser
procesada por Contabilidad.

Impuesto Sobre la
Renta, Cédigo
Municipal, Ley del
FODES, Cédigo de
Trabajo, otras
leyes.

Cuando haya sido
registrada en el Sistema
SAFIM.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

N2 ACTIVIDADES E|F | M| A

1-Remesar los fondos recaudados a mas tardar 24 horas habiles después de haber
recibido el efectivo.

2-Controlar los saldos de la cuenta bancaria mediante el Sistema E-banca y libro
META 1 | Auxiliar de banco.

3-Mantener actualizados los libros auxiliares de Caja y Banco. X | X | X | X
4-Generar reporte de Libro de caja y entregar a Contabilidad.
5-Mantener actualizado el registro de obligaciones por pagar.

1-Elaboracidn y Venta de vialidades, Carnet, Cartas de venta y Titulos a Perpetuidad.
2-Llevar el control de los recibos de ingreso, mediante el nimero correlativo de los
META 2 | recibos emitidos. X | X | X | X
3-Cuadrar recibos de ingreso con el dinero recibido.

4-Elaborar reporte de arqueo para entrega de efectivo a Tesoreria

1-Elaborar y entregar a cada proveedor Retencién de 1% de I.V.A
2-Pago de planilla de salarios a empleados permanentes.

META 3 | 3-Pago de personal eventual y bajo la modalidad de contrato. X | X | X | X
4-Realizar pago de Retencién a empleados a instituciones bancarias.
5-Realizar el pago de planillas de cotizaciones, AFP, IPSFA, y Seguro Social.
6-Presentar y realizar el pago de Retencidn de Renta y retenciéon de 1% de IVA
7-Realizar el pago a diversos proveedores.

1-Ejecutar el proceso de compra de especies Municipales.
META 4 | 2-Registrar el ingreso y salida de Especies Municipales. X | X | X | X
3-Entregar informe de consumo de Especies a Contabilidad.

1-Realizar el registro de ingresos, egresos y traslados al Médulo de Tesoreria dentro
del Sistema SAFIM.
META 5 | 2-Revisar documentacion de egresos que contenga la normativa legal vigente. X | X | X | X

3-Entregar documentacién respaldada a para ser procesada por Contabilidad.
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Objetivo 1: Registrar todos los movimientos econémicos en su momento oportuno en el Sistema de Administracidon Financiera Municipal (SAFIM) y

presentarlos al Departamento de Consolidacidon de la direccidn General de Contabilidad Gubernamental. Ref.art.197 literal c del Reglamento de la Ley AFI.

MESES
METAS ACTIVIDADES CONTABILIDAD
1 (2 |3 |4 5 6 7 |8 9 10 | 11 12
1.1. Registrar 1. Verificar que toda la
Todos los movimientos documentacién respalde X[ X| X| X| X| X X[ X| X| X X X

I ) los movimientos
economicos que realizan|  oconémicos y cumpla con el
al interior de la alcaldia orden legal y técnico

en el SAFIM. Establecido.

2. Registrar a diarioy
cronolégicamente los X| X| X| X | X| X | X| X[ X| X | X ]| X
hechos econémicos de
Acuerdo a su naturaleza,
evitando la postergacién de
registros.

3. Actualizar la informacion
contable y presupuestaria. X[ X]| X| X| X[ X | X| X]| X]| X X X

Objetivo 2: Revisar los Libros Bancos para efectos de conocer los gastos hechos por la municipalidad.

MESES
METAS ACTIVIDADES CONTABILIDAD
112 (3 (4 |5 6 7 |8 |9 10 |11 | 12
2.1. Agilizarla 1. Analizar los datos
Informacion financiera | Financieros, contablesy XXX X X X Xop X X X X X

del periodo y de los presupuestarios.

estados financierosy |2. Conciliar saldos bancarios al
contables. final de cada periodo y cuadrar X| X[ X| X | X| X [ X]|X]| X]| X X X
con tesoreria.

3. Efectuar cierres
Mensuales. X| X| X X X X X X X X X X
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Objetivo 3: Realizar las Conciliaciones Bancarias por cada proyecto para saber el saldo real de las cuentas mensuales (saldo bancario menos los cheques

v
pendientes de cobro mas las remesas en transito). Ref.art.44, tomo n2376, Diario Oficial.pag.38

MESES
METAS ACTIVIDADES CONTABILIDAD

3.1. Realizar la 1. Generarla informacion
Conciliacién bancaria financiera del periodo, estados X| X[ X]| X | X| X X| X| X| X X X
y presupuestaria de financieros basicos, contables y
cada mes y al final del presupuestarios, mayor auxiliar
afo. etc.

2. Preparary enviar
Informacion a la DGCG. X| X| X| X | X X X| X| X | X X X

Objetivo 4: Actualizacion, registro y control de los Bienes Muebles de todas las unidades de la Administracion Municipal.

MESES
METAS ACTIVIDADES CONTABILIDAD

4.1. Actualiza, registray | 1. Registro de compras de los activos
concilia saldos con la [ fijos de la municipalidad.

2. Realiza descargos de Bienes
donados y obsoletos cada periodo. X| X | X | X | X X X| X | X X X X

Informacién financiera del
periodo contable.

3. Conciliar saldos financieros y registros
al final de cada periodo. X| X| X | X X X X X X X X X

Nota: Referente actualizacion, registro y controles de Inventario y Estados Financieros se encuentran actualizados hasta el 30-junio-2021; con la posibilidad de realizar cierre al
mes de Julio 2021 durante el mes de diciembre. - Documentacion de Agosto a diciembre pendiente de recibir por parte de la Unidad de Tesoreria.
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DESARROLLO DE POA PRESUPUESTO

ACTIVIDADES RECURSOS FECHA DE EVALUACION
METAS RESPONS HUMANOS MATERIALES EJECUCION SI SE
ABLE CUMPLE/NO SE
CUMPLE

1. Formulacidn del presupuesto anual de Encargada - Normas de -noviembre y

ingresos y egresos 2022. de Contabilidad diciembre de
1. Formulacién y 2. Revision del presupuesto para su posterior Presupuesto, | Gubernamental 2021
aprobacién del presentacién al Concejo Municipal. contabilidad, o
Presupuesto 3.Aprobacién del Presupuesto por el Concejo | Marleny | UACI, -Codl.g.o -Aliciemkre

Municipal. 2021

Municipal en un Municipal Yaneth | tesoreria,
100% para el 4. Entregar en digital el Presupuesto Ledn Gerencia -Ley AFI
ejercicio fiscal 2022, | aprobado a UACI, Gerencia general, general y Enero de

Tesoreria, Acceso a la Informacion y Concejo 2022

contabilidad; enviar una copia a Corte de Municipal

Cuentas de la Republica y al Concejo

Municipal.
2. Verificar en un
100% que la 1. Revisar que las Ordenes de compra estén Marleny Encargada Computadora,
documentacién debidamente firmadas y selladas y con la Yaneth de impresora, papel Cada mes.
proveniente de UACI | documentacion correspondiente. Ledn Presupuesto bond.
cumplan con el y UACI
debido proceso.
3. Ingresar al 100% 1 Perfilacién de los nuevos proveedores al Marleny Encargada | Sistema SAFIM,
las solicitudes Sistema SAFIM Yaneth de internet,
presupuestarias en Ledn Presupuesto. | computadora,
el Sistema SAFIM. documentacidn Cada mes.

de proveedores
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4, Cumplir en un 80% -Acuerdo
las proyecciones del | 1- Elaborar Reformas al Presupuesto Municipal, Primer
presupuesto Municipal durante el periodo fiscal. Marleny Encargada | Internet, trimestre del
municipal aprobado Yaneth de Fomputadora, afio 2022 y
- ) impresora, papel
para el afio 2022. Leon Presupuesto bond. Copia de cuando 'sea
material, Ley del NECE3Ar
Impuesto Sobre la
Renta.
1. Enviar notas a las unidades Mes de
correspondientes para recopilacién de los Marleny Encargada Sistema SAFIM, octubre de
5. Elaboracién de proyectos y compras a desarrollar en el afio | Yaneth de internet, 2022
Presupuesto 2022y | 2023. Ledn Presup.u‘esto, computadora, Noviembre
sus disposiciones 2. Formulacién del presupuesto anual de Ec;ngfbllldad' impresora, papel | de 2022
generales en un ingresos y egresos 2023. tesoreria, bond, Cddigo
100% 3.Revision del presupuesto para su posterior Gerencia Municipal, Diciembre
presentacién al Concejo Municipal generaly Normas de de 2022,
4, Aprobacidn del Presupuesto por el Concejo Contabilidad
Concejo Municipal. Municipal Gubernamental. Enero 2023

5. Entregar en digital el Presupuesto
aprobado a UACI, Gerencia general,
Tesoreria, Acceso a la Informacion y
contabilidad y enviar una copia a Corte de
Cuentas de la Republica y al Concejo
Municipal.

Entre otras.
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DESARROLLO DE POA UACI
Cargo: Encargado de UACI
RECURSOS EJECUCION DE | EVALUACION
METAS ACTIVIDAD ACTIVIDADES SI SE
HUMANOS MATERIALES CUMPLE/NO
SE CUMPLE
1-Planificar Plan de 1-. Realizar conjunto a contabilidad, presupuesto y tesoreria Encargado de UACI
Adquisiciones y el Plan Anual de Adquisiciones, mismo que debe ser predominantement | -Computadora, Una vez al
Contrataciones Anual. conforme al presupuesto anual de la alcaldia. e, auxilidndose de | -Internet ano.
contabilidad, -presupuesto
presupuesto y institucional del 2022.
tesoreria
2- Elaboracion de 1.Por cada requerimiento que realice cada unidad de la -Ordenes de compra.
6rdenes de compras institucidn o solicitudes de contribuciones hechas por -Bitacora de emisiones
para adquisicién de personas externas, se elabora orden de compra, de d6rdenes de compra. Todo el afio
bienes o servicios determinando asi, la asignacién presupuestaria y el fondo a Encargado UACI
utilizarse para erogar posteriormente los fondos.
2.Anotar en la bitacora de emisiones de érdenes de compra,
cada una de éstas elaboradas, a fin de llevar un control de las
emisiones de las mismas.
3- Seguimiento del - Se elaborard un plan de emisidn de 6rdenes, que se Encargado de UACI | -érdenes de compra.
proceso de la orden de llevard a cabo durante todo el afio, donde se coordinard con en coordinacion -bitacora de emisiones
compra desde su la encargada de presupuesto y tesoreria, para lograr llevar un con encargadade | de érdenes de compra,
emisién hasta su pago orden cronoldgico, sobre el pago de las ordenes emitidas presupuesto y acuerdos municipales. Todo el afio
correspondiente tesoreria
1- Tanto por ministerio de ley, asi como agilizar la busqueda Encargado de UACI | -computadora Todo el afio
4-elaboracidn de banco de empresas o personas naturales que suministren cualquier -catalogo de (actualizacion
de proveedores bien o servicio que se pretenda adquirir, se debe contar con proveedores constante)
un banco de datos de proveedores, detallando el nombre de -sistema COMPRASAL
la empresa, teléfono, ubicacidn, o cualquier otro medio de
contacto o facil acceso
5-Atender todo 1-atender cada una de las solicitudes o requerimiento Encargado de UACI | -Ordenes de compra. Todo el afio

requerimiento o
solicitud formulado por
las distintas unidades de
la municipalidad o
personas externas.

realizados a uaci, darle el tratamiento de ley necesario, a
posteriori, se redacta la respectiva orden de compra,
atendiendo a sus asignacién y fondo

2-Cada solicitud que es entregada a uaci, se resguarda en
folder aparte con el objeto de llevar un mejor control sobre
las mismas.
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:‘ 1-Cumplir con la normativa del Acceso a la Informacion Encargado de UACI | Computadora, Internet, Trimestral
6-ejecutar las solicitudes | Publica, atendiendo al llamado de esta unidad, y Documentacién varia
hechas por UAIP proporcionar toda documentacion o informacién requerida. perteneciente a uaci
2-obedecer a los formatos proporcionados por UAIP, tales
como érdenes de compras emitidas y plasmadas en cuadro
de 6rdenes de compra formato excel, banco de proveedores,
etc.
7-Subir todo proceso de | 1-COMPRASAL es una herramienta virtual proporcionada por | Encargado de UACI | Computadora, Todo el aiio
adquisicidon y el gobierno central en el ramo de hacienda, para asi -internet
contratacion realizada maghnificar la gestidén de adquisiciones de bienes y servicios. -comprasal
por esta unidad a 2-segun el RELACAP, las adquisiciones y contrataciones
COMPRASAL. hechas por toda institucion financiera deben subirse a
comprasal, a efectos de tener mayor transparencia.
1-Como es sabido seglin LACAP, para todo tipo de Encargado de UACI, | Computadora, Internet, Todo el aiio
8-asesoria legal relativa adquisiciones y contratacidn de Bienes o servicios, debido al Autoridades Correo Electrdnico,
a procesos de monto o la naturaleza del bien, existen tres tipos de modos Solicitud por escrito
adquisiciones y de contratacion. Libre Gestion, Licitaciéon Publica o Concurso
contrataciones. publico y contratacion Directa
2-asesorar a las autoridades municipales, que procesos de
contratacion debe hacerse, respetando el cuadro factico
planteado del bien o servicio a adquirir.
1-Al tenor de la ley, al momento de gestionarse proyecto de Jefe de Uaciy Computadora, Internet, Todo el afio
9-realizar bases de montos que sobrepasen la esfera de los 20 salarios minimos, Encargado de Correo Electrénico,
licitaciones, términos de | se deben realizar términos de referencia para libres Informatica, Listado de Asistencia
referencia. gestiones, y bases para las licitaciones, estas contienen la
modalidad de contratacion, el tipo de obra a desarrollarse o
bien a adquirirse, especificaciones técnicas de los bienes que
se pretendes adquirir, perfil profesional que deben cumplir
las personas juridicas o naturales que oferten para la
ejecucién de un proyecto, etc.
1-Coordinacion con Unidad de Medio ambiente y Servicios Encargado de Computadora, Internet, Cuando se
10-Componente Medio Generales con relacion a lo relacionado al medio ambiente de | Informatica, Correo Electrénico, acta requiera

Ambiental y elemento
de austeridad

los proyectos a ejecutar.

2-Reduccidn del uso de papel utilizando ambas caras del
mismo.

3-Colocacién de depésito para reciclaje de papel.
4-Imprimir solamente correos que lo requieran.

Encargado de
Medio Ambiente,
Encargado de
Servicios Generales

de entrega de desechos
informaticos, deposito
para reciclaje.

durante el afo
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: 1. Coordinary Trabajar en conjunto con el personal de la DOM, de acuerdo | Jefe dela Uaciy Computadora, Internety | Cuando se
colaborar con la a los lineamientos emitidos por esta Direccion, para la personal de la DOM | todos los medios requiera
direccién de Obras realizacion de los proyecto en el Municipio de San pablo necesarios para la durante todo
Municipales Tacachico elaboracién de dichas el afio
obras
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022
N° ACTIVIDAD F M A M|J|J| A|S
MEITA Planificar Plan de Adquisiciones y Contrataciones Anual. X | x
MEZTA Elaboracion de oérdenes de compras para adquisicion de bienes o servicios x | x | x X x | x
META | Seguimiento del proceso de la orden de compra desde su emision hasta su pago
3 correspondiente XX XX [ XX | X | X
M]iTA Elaboracion de banco de proveedores X Ix [x Ix |x|x |x|x
META —Ater‘zd‘er tgdo requerimiento o solicitud formulada por las distintas unidades de la x Ix Ix Ix Ixlx!|x |x
5 municipalidad o personas externas.
ME6TA Ejecutar las solicitudes hechas por UAIP X | X | X | X [X]|X]|X]X
META | Subir todo proceso de adquisicion y contratacion realizada por esta unidad a
7 | COMPRASAL o R R R RN R R R
META . . L .
8 Asesoria legal relativa a procesos de adquisiciones y contrataciones. XX [ X]| X [ X X[|X]|X
MEgTA Realizar bases de licitaciones, términos de referencia. X[ X [ X| X [ X X]|X|X
M]li(")I'A Componente Medio Ambiental X[ X [ X | X [ X]X]|X|X
META : L -
11 Coordinar y colaborar con la direccion de Obras Municipales. X[ X [ X | X [ X]X]|X|X
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DESARROLLO DE POA SERVICIOS GENERALES

ACTIVIDAD

PROPOSITO

RECURSO

RESULTADO ESPERADO

Elaboracion del plan operativo anual

Disefiar la dinamica que facilite la
buena funcién de la unidad de
servicios generales

Humanos:

Materiales de Limpieza Papeleria,
Insumos de Bioseguridad

Obtener los resultados esperados
para un mejor servicio con calidad y
rapidez

Coordinar labores de limpieza en el

Mantener el orden en la Institucién,

Encargada de la Unidad y Ordenanza

Que tanto el Personal Administrativo
como nuestras autoridades estén
satisfechos del trabajo realizado

4rea municioal trabajando en equipo con las MATERIALES:  Productos de Mantener las Instalaciones con una
P persona responsables de limpieza Limpieza buena imagen para todos los
usuarios que nos visitan tanto locales
como fuera del municipio.
Establecer los requerimientos de HUMANO: Encargada de Mantener a disposicion los

compra de materiales,

utensilios de limpieza , y todos los
requerimientos de compras
Institucionales

Mantener siempre los insumos
dentro de todas las unidades de la
municipalidad

Servicios Generales y UACI,
Materiales, Computadoras,
papelerias, Requerimientos y
ordenes de Compras

Materiales de insumo de Limpiezas
para un mejor desempefio de las
labores contando con las
herramientas de trabajo.

Coordinar el ingreso de la Institucidn
con las medidas de Protocolo contra
el COVID-19

Coordinar el uso del salén de usos
multiples para llevar un mejor orden
y control con las instituciones y
personal que lo solicite.

HUMANO: Encargada de
ordenanzas utensilios de
limpieza,sillas,mesas, sonido

Dar una mejor imagen demostrando
orden ,aseo y coordinacion con
responsabilidad

Planificar, coordinar y dar
seguimiento al buen uso de la
unidades de Transporte utilizando
para ello las solicitudes , el
mantenimiento requerido por los
motoristas de cada vehiculoy
motocicletas

Coordinar de manera ordenada el
uso de los vehiculos para los cual son
requeridos acatando las
disposiciones con responsabilidad y
sus debida autorizaciones

Humanos: Encargada de la unidad
y Motoristas, herramientas o
Materiales, computadoras,
papelerias, bitacoras,Vehiculos ,
misiones y libros

Llevar un orden vy registro de la
informacion de cada Automotor para
un buen servicio y funcionamiento
de los mismo.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

ACTIVIDADES A REALIZAR

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

Coordinar las labores de limpieza y orden de las
instalaciones dentro de la alcaldia.

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLlo

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Coordinar el ingreso de empleados o
instituciones al salon de usos multiples usando
mecanismos de control, como asistencia,
calendarizacion, etc.

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Planificar, coordinar, dar seguimiento al buen
uso de las unidades de transporte utilizando
para ello las solicitudes de mantenimiento de
los motoristas de los vehiculos, motocicletas,
etc.

Establecer los requerimientos de compra de
materiales, utensilios de limpieza, y todos los
requerimientos de compras institucionales.

Coordinar, programar y asignar los vehiculos de
acuerdo a los requerimientos y prioridades de la
alcaldia.

Llevar los libros de misiones oficiales por cada
vehiculo automotor, utilizando un libro por cada
vehiculo.

Realizar la gestién para el mantenimiento
preventivo y correctivo del funcionamiento de
los vehiculos automotores.

Supervisar el equipo de ordenanza que realicen
con eficacia sus funciones en cada una de las
dependencias asignadas.

Dar tramite a las requisiciones de materiales o
equipo debidamente autorizado.

Entregar la papeleria en cada unidad.

Entrega de suministros a comunidades, personas
naturales de escasos recursos econémicos, esto
depende de la orden del Alcalde




)

uu SAN PABLO
w TACACHICO

N DESARROLLO DE POA UNIDAD DE GENERO
‘ Cargo: ENCARGADA DE UNIDAD DE GENERO
Eje de intervencion Linea Accidn Estratégica Fecha Responsable Apoyo Recurso
Estratégica tiempo
Ejel Programar visitas Gestionar el espacio Temas Unidad de Auxiliar de unidad Material
Prevencion en a centros para programar visitas | especificos tales género de género didactico
centros escolares escolares en centros escolaresy | como prevencion Comisién de
desarrollar de embarazo en género Directores
adolescentes de los Centros
Durante aio Escolares,CLD
electivo CONNA, ISDEMU
Enero-Octubre
Eje 2 Fortalecimiento y Apoyo Febrero a Instituciones y Encargada
Mesa técnica de seguimiento de interinstitucional para Diciembre ONGS ISDEMU - unidad de
prevencion de acciones seguimiento y PLAN PNC género
violencia hacia capacitacion de Auxiliar de
mujeres unidades de la mujer unidad de
Una vez al mes género
Eje 3 talleres para Desarrollar dos talleres Enero-junio Unidad de Concejo Material
Generar campaia | fortalecer y buscar | durante el afo, conlas | Julio-diciembre Género Municipal didacticoy
interna sobre la transversa- tematicas de género. Comision de promocionales
temas de géneroy | lizacidén de género Género refrigerio
auto cuido en diferentes
areas de la
municipalidad
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Eje 4 Desarrollar Foro para conmemorar Marzo Unidad de Concejo Municipal Gestionar
Conmemoracién de | actividades para el dia internacional de Noviembre género patrocinios Apoyos para
fechas importantes | conmemoraciéon | la mujer en marzo (8 de Refrigerios y

de fechas marzo) material
relevantes parala | Foro para conmemorar didactico
promocién de el dia internacional de Camisetas
derechos hacia las la eliminacién de la Banner
mujeres violencia contra la
mujer (25 de
noviembre)

Eje 5 Dar cumplimiento | Realizar actividades de | Enero - diciembre ISDEMU, Unidad Apoyo técnico y
seguimiento a actividades que manera articulada con PLAN, de género logistico
programas de sean generadas las instituciones CONNA
cooperacidn o por ISDEMU,
entes rectores PLAN, CONNA en

el Municipio
Eje 6 Fortalecer los Que las mujeres de Enero Unidad de INSAFORP Espacio fisico
Cursos para conocimientos de este municipio - genero (salén de usos
mujeres las mujeres aprendan un oficio que o multiples)
les ayude a generar diciembre
ingresos
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DESARROLLO DE POA UNIDAD DE PROMOCION SOCIAL

ENCARGADA DE PROMOCION SOCIAL

N° ACTIVIDADES RECURSOS TOTAL RESULTADOS

1 Fortalecimiento y Actualizacion de las ADESCOS. - Humanos 239 Personas Que las ADESCOS estén al dia con su
- Material documentacion.

Didactico.

- Transporte.

2 Capacitacion de ADESCOS - Humanos 32 ADESCOS Progreso personal en los lideres, eficiencia
- Transporte y mayor productividad en el desarrollo de
- Refrigerio sus actividades.

3 Planificacion y Gestion del desarrollo comunitario: - Humanos 241 Personas La elaboracion de sus propios planes de
- transporte gestion.

4 Acompafiamiento a la gestion de planes - humanos. 241 personas El apoyo de otras Instituciones para
- Transporte. elaborar su plan de gestion.

5 Acompafiamiento a los actores locales. - Humanos- 30 personas Apoyo y acompanamiento a los actores
- Transporte. locales.

6 Programa Mejoramiento de vida. - Humanos. Depende del | Mejorar la economia de las familias.
- Transporte. empefio de las

familias.




ALCALDIA
MUNICIPAL DE

SAN PABLO

TACACHICO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
No Actividad
Meta
1 Fortalecimiento y actualizacion de las asociaciones
comunales.
Revision de documentos Legales.
Meta Plan de capacitaciones para ADESCOS
2
Meta
3 Planificacion y Gestion del Desarrollo Comunitario.
Meta Acompafiamiento a la Gestion de Planes.
4
Meta Acompariamiento a los Actores Locales
5
Meta Implementacion de Talleres Vocacionales.
6
Meta Elaborar un programa de seguimiento de vida.
7
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DESARROLLO DE POA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGIA METODOLOGICA - Gestionarinformacidn a través de modelos de administracion de la Municipalidad.

OBIJETIVO - Concientizar al Alcalde, Consejo Municipal Plural y personal administrativo a cerca de La Ley de Acceso a la Informacidn
Pdblica y su reglamento.

META 1 - Capacitacion en un 100% al Alcalde, Concejo Municipal Plural y personal administrativo referente a las generalidades de la ley

de acceso a la informacidén publica y su reglamento.

INDICADOR DE META - Informe de capacitaciones realizadas.

EJECUCION DE EVALUACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES S| SE CUMPLE/NO SE CUMPLE

E|F M A M| J|J | A|]S O  N|D

1. Gestionar 2 capacitaciones con

el apoyo del IAIP referente a las Oficial de Informacién. | - Computadora,
generalidades de la LAIP; para el Gerente General y | impresora, material
Alcalde, Concejo Municipal Pluraly | capacitadores de IAIP, impresora, cafiony USB Tentativa X X

personal administrativo de la
Municipalidad.

2. Coordinar las capacitaciones con
Gerencia General en cuanto a
convocatorias, tiempo, lugary
refrigerio.

3. Elaborar informes de

capacitaciones realizadas
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

- Gestionar informacion a través de modelos de administracidn de la Municipalidad.,

OBJETIVO - Gestionar con las diferentes unidades informacidn clasificada como oficiosa reservada y confidencial segun la
LAIP,
META 2 - Clasificacion de la informacion en oficiosa, reservada y confidencial.
INDICADOR DE META - Elaboracién de indices de Informacién Reservada.
EVALUACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE SI SE CUMPLE/NO SE CUMPLE
ACTIVIDADES AlM| ) J |A|S

1. Enviar un memorando a los jefes o encargados
de las diferentes unidades, para que clasifiquen la -Memorando. Primer
informacion que se genera en su unidad en | Oficial de trimestre del
oficiosa y confidencial, para que sea enviada al | informaciodn, - fndice de afio
oficial de informacion. Secretario informacion
(Enviar formato para su clasificacién). Municipal clasificada como
2. Elaborar indice de informacion oficiosa, y oficiosa,
confidencial confidencial y
3. Solicitar al Secretario Municipal a través de reservada,
memorando la informacién clasificada como Primeros 10 X
reservada por la unidad, toda vez y cuando el dias habiles de
responsable delegado por el Concejo Municipal eneroy julio
haya firmado la respectiva declaratoria de
reserva.
4, Elaborar el indice de informacién clasificada X
como reservada.
5. Enviar indice de Reserva al IAIP de acuerdo al
art, 22 de la LAIP y art. 32 del RELAIP (si existiese)
o el acta de inexistencia de la misma.
6. Publicar el indice de informacion clasificada X
como reservada o el acta de inexistencia de la
misma.

X
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ESTRATEGIA METODOLOGICA - Gestionar informacion a través de modelos de administracion de la Municipalidad.
OBJETIVO - Proporcionar a las personas el derecho de acceso a la informacién publica
META 3 - Actualizacidon en un 100% la informacidn oficiosa segun la LAIP en pagina de transparencia “Gobierno Abierto”,
INDICADOR DE META - Informacion actualizada en el portal de transparencia.
EVALUACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE SI SE CUMPLE/NO SE CUMPLE
ACTIVIDADES E F M|{A | M| J A S| O
1. Gestionar con los encargados de
las diferentes unidades la entrega Computadora, X X X X
de informacion oficiosa. Oficial de | impresora, papel bond, I
) Enero, abril, julio y
informacién y Escaner
2. Recepcion y revision de encargados de las LAIP, RELAIP. Y LPA, octubre o cuando sea
informacion  enviada por los | . . Lineamiento N°1y N°2 . X X X
! diferentes unidades 3§41 necesario
encargados de las unidades. para la publicacién de
informacion oficiosa
3. Preparacién de la informacion
brindada por el jefe o encargado de -Memorando X X
la unidad, para ser colocada en las
plantillas  del Portal de -Pagina Web de
Transparencia “Gobierno Abierto”. Transparencia
“Gobierno Abierto”.
4, Verificacion de informacion en Administrada por el
Portal de Transparencia “Gobierno IAIP. X X
Abierto”.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

- Gestionar informacién a través de modelos de administracion de la Municipalidad.

OBIJETIVO

- Proporcionar a las personas el derecho de acceso a la informacion publica

META 4

- Cumplimiento de tramite en un 100% de solicitudes interpuestas por los ciudadano, siguiendo los pasos del Manual de
procedimientos de recepcidn y tramite de solicitudes de informacidon publica

INDICADOR DE META

- Numero de solicitudes recibidas

EJECUCION DE EVALUACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES S| SE CUMPLE/NO SE CUMPLE
Al M| J A S| O|N|D
1- Recibir y dar a tramite a las - Manual de X | X[ X | X | X | X | X|X]|X
solicitudes interpuestas en la unidad de | Oficial de | procedimientos de
acceso a la informacidn publica. informacion y | recepcion y tramite de
2- Auxiliar a los particulares en la encargados de las solicitudes de | cuando se
elaboraciéon de solicitudes. diferentes informacion publica. interponga X | X [ X | X | X | X | X]| X | X
3- Gestionar requerimientos internos a - Solicitud de ..
. . unidades. ) - solicitud por
los jefes o encargados de las diferentes informacién con su ) X | X[ X | X | X | X | X|X]|X
unidades que puedan tener en su respectivo documento medig de earre”
poder la informacién solicitada, de identificacion | €lectronico, X | X | X | X[ X | X | X ]| X|X
posteriormente entregarla a la unidad Personal, DUI, licencia | presencial (fisico)
de acceso para ser revisada. de conducir, pasaporte, | o en cualquier
4- Resolver sobre las solicitudes de carnet de minoridad. medio
informacion que se sometan y notificar.
5- Llevar un expediente de las personas - Memorando de XX [ X | X | X | X|X]| XX
que solicitan informacidn por solicitud, solicitud de
con sus respectivos requerimientos, informacion
respuestas y notificaciones. - Expediente  de
solicitud de X | X I X | X | X | X | X| X | X

informacion.
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-~ DESARROLLO DE POA MEDIO AMBIENTE
METAS ACTIVIDAD RECURSOS EJECUCION DE | EVALUACION
ACTIVIDADES
HUMANOS MATERIALES
1. Atender las denuncias | 1. Recepcionar las | Inspector de Saneamiento | Computadora, Todo el afio
de caracter ambiental. denuncias. Ambiental impresora, teléfono,
2. Coordinar con otras motocicleta, camara,
instituciones locales. papel.
3. Elaborar informes de
inspecciones realizadas.
2. Ejecutar plan de | 1. Coordinar con las Juntas | Inspector de Saneamiento | Computadora, Todo el afio
manejo de aguas grises de Agua Comunales el | Ambiental Municipal, | impresora, camara,
tratamiento de las aguas | Unidad de Salud, | papel, saldon de usos
grises por parte de los | Contraventor Municipal, | multiples
usuarios. ADESCOS vy Juntas de Agua
2. Coordinar con UCSF de
Tacachico, ADESCO,
Contraventor municipal
aplicaciéon de normativa
municipal
3. Coordinar con Unidad | 1.Participar enlasreuniones | Proteccién Civil, Inspector | Computadora, papel, | Cada seis meses
de Salud campafias de | dela CMPC de Saneamiento Ambiental, | impresora,
fumigacion. , UCSF de Tacachico medicamentos.
2. Elaborar informes de las
fumigaciones ejecutadas.
4, Coordinar | 1. Coordinar con ADESCOS Concejo Municipal, | Computadora, papel, | Cada seis meses
campaiias de limpieza y | 2. Gestionar ante el Concejo | Inspector de Saneamiento | impresora, vehiculo,
eliminacion de botaderos | Municipal la disponibilidad | Ambiental Municipal, y | maquinas, palas,
a cielo abierto de recursos. ADESCOS rastrillos, sacos, rétulos.
3. Verificar la factibilidad
para instalacion de
contenedores de residuos
sélidos en comunidades
5. Supervisar y | 1. Realizar visita a los | Inspector de Saneamiento | Computadora, papel, | Cada 6 meses
monitorear a plantas | establecimientos. Ambiental Municipal impresora, vehiculo.
procesadoras de tilapias, | 2. Elaborar informe de las
lacteos y otras. visitas.
6. Apoyar las consultas | 1. Recepcionar documento | Unidad de Medioambiente, | Computadora, Cuando se habilite el
publicas de EIA de | departe del MARN. Comunicaciones, Radio | impresora, papel. periodo de consulta
proyectos en el municipio Municipal, ADESCOS.
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2. Anunciar por todos los

publica para

cada

medios institucionales la proyecto
consulta publica
7. Asistir a capacitaciones | 1. Solicitar permiso a | Encargado Unidad de | Formato de permiso, | Cada mes
y reuniones con MARN u | Gerencia General Medioambiente, Inspector | invitacidén, transporte o
otras Instituciones 2. Llevar registro de | de Saneamiento Ambiental | viaticos.
capacitaciones Municipal
8. Promover la Educacién | 1. Reuniones con las | Encargado  Unidad de | Computadora, Cada afio
y sensibilizacion | ADESCOs del municipio. Medioambiente e Inspector | impresora, camara,
ambiental de la poblaciéon | 2. Elaborar brochures vy | de Saneamiento Ambiental cafién, papel, refrigerios,
cufias en la radio Municipal salén de usos multiples
9. Gestionar arboles para | 1. Coordinar con las | Encargado  Unidad de | Computadora, Cada afio
campaiia de reforestacion | comunidades, iglesias y | Medioambiente, impresora, camara,
centros escolares. papel, transporte.
2. Solicitar transporte para
retiro de arboles
3. Sembrar arboles en
predios municipales donde
sea posible
10. Inspecciones para tala | 1. Recepcidn de solicitud Alcalde Municipal, | Computadora, Cada mes
y poda de arboles 2. Realizar inspeccion Encargado Unidad de | impresora, camara,

3. Entrega de permisos

Medioambiente

papel, motocicleta

11. Supervisar y
monitorear unidades
relacionadas a la gestion
ambiental

1. Visita los proyectos en
funcionamiento.
2 Elaborar informe

Unidad de Medioambiente,
Encargado de Unidades

Computadora,
impresora, camara,
papel, motocicleta

Cada 6 meses

12. Elaborar inventario de
titulares que se dedican a
la extraccion de pétreos

1. Visitar lugares y elaborar
listado sobre la extraccion
de pétreos en el Municipio.

Unidad de Medioambiente

Computadora,
impresora, camara,
papel, motocicleta

Todo el afio
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META ACTIVIDAD E F M A M | ) J A S (o] N D
UNO 1. Recepcionar las denuncias X X X X X X X X X X X X
2. Coordinar con otras instituciones locales X X X X X X X X X X X X
3. Elaborar informes de inspecciones realizadas X X X X X X X X X X X X
DOS 1. Coordinar con las Juntas de Agua Comunales el tratamiento de las aguas grises por parte | X X X X X X X X X X X X
de los usuarios.
2. Coordinar con UCSF de Tacachico, ADESCO, Contraventor municipal aplicacion de | X X X X X X X X X X X X
normativa municipal.
TRES 1. Participar en las reuniones de la CMPC X X
2. Elaborar informes de las fumigaciones ejecutadas. X X
CUATRO 1. Coordinar con ADESCO X X
2. Gestionar ante el Concejo Municipal la disponibilidad de recursos. X X
3. Verificar la factibilidad para instalacion de contenedores de residuos sdlidos en X X
comunidades
CINCO 1. Realizar visita a los establecimientos. X X
2. Elaborar informe de las visitas. X X
SIES 1. Recepcionar documento de parte del MARN. X X X X X X X X X X X X
2. Anunciar por todos los medios institucionales la consulta publica X X X X X X X X X X X X
SIETE 1. Solicitar permiso a Gerencia General X X X X X X X X X X X X
2. Llevar registro de capacitaciones X X X X X X X X X X X X
OCHO 1. Reuniones con las ADESCOs del municipio. X X X X X X X X X X X X
2. Elaborar brochures y cuiias en la radio Municipal X X X X X X X X X X X X
NUEVE 1. Coordinar con las comunidades, iglesias y centros escolares. X
2. Solicitar transporte para retiro de arboles X
3. Sembrar arboles en predios municipales donde sea posible
DIEZ 1. Recepciodn de solicitud X X X X X X X X X X X X
2. Realizar inspeccion X X X X X X X X X X X X
3. Entrega de permisos X X X X X X X X X X X X
ONCE 1. Visita a los proyectos en funcionamiento. X X
2. Elaborar informe X X
DOCE 1. Visitar lugares y elaborar listado sobre la extraccion de pétreos en el Municipio. X X X X X X X X X X X X
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DESARROLLO DE POA COMUNICACIONES

Cargo: Encargado de Comunicaciones

cobertura mediatica.

municipalidad
3. Dar cobertura mediatica a los eventos y
proyectos de la municipalidad.

Auxiliar de
comunicaciones

-Davinci Resolve

RECURSOS EJECUCION DE EVALUACION
METAS ACTIVIDAD ACTIVIDADES SI SE
HUMANOS MATERIALES CUMPLE/NO
SE CUMPLE
1. Gestionar equipo multimedia
1- Gestionar equipo, Encargado de 1 Flash externo Una vez
diagndsticoy 2. Mantenimiento completo a motocicleta comunicaciones
mantenimiento de asignada a comunicaciones 1 Monitor Full HD
herramientas Proveedores
comunicativas 3. Diagnéstico y limpieza a cdmara principal 3 Micréfonos de
UACI solapa
1. Habilitar la red social Instagram para la
municipalidad
2. Atencidn al cliente en las redes sociales Todo el afio
3. Analizar estadisticas de las paginas Encargado de -Instagram
2- Expansién y gestion | municipales comunicacionesy | -Facebook
de redes sociales 4. Realizar reconocimiento de Auxiliar de -Business Suite
problematicas comunitarias con denuncias comunicaciones
o reclamos en redes
5. Facilitar la comunicacion a las personas
con encargados de las unidades
1. Crear y dar seguimiento a la identidad
grafica de la municipalidad en publicidades -Adobe Photoshop
3-Creacion de 2. Crear flyers en los diferentes programas y Encargado de -Adobe Lightroom
publicidad graficay actividades implementados por la comunicacionesy | -Adobe llustrator Todo El afio
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4-Optimizacion de 1. Crear campanas publicitarias -Photoshop
redes sociales y 2. Optimizar las redes sociales Encargado de -Facebook Todo el afio
monitoreo mediante 3. Monitoreo de comentarios y opinion Comunicaciones -Instagram
KPI's publica -Business Suite
4. Divulgar notas informativas
1. Estructurar publicaciones mediante los
pilares de contenido Informativo, Educativo,
Promocional y Entretenimiento.
5-Organizacion y 2. Organizacién y estructuramiento en Encargado de
coordinacién para carpetas de fotografias, videos y disefios en | comunicacionesy | -Business Suite
recopilacién de el servidor Auxiliar de Todo el aino
material mediatico 3. Coordinacién con la Unidad de Despacho | comunicaciones -Almacenamiento en
para la obtencién de informacidn en la el Servidor
actividad del Sr. Alcalde Despacho
1. Estampar las fotografias compartidas en
6-Seguridad de las redes sociales con marca de agua
material mediatico y municipal. Encargado de -Business Suite Todo el afo

respuesta ante ataques
y crisis en redes
sociales

2. Restringir el acceso a las paginas oficiales
a personas heaters y perfiles falsos.

3. Crear una intervencion inmediata ante
posible crisis en redes sociales

Comunicaciones

-Facebook
-Instagram
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~ DESARROLLO DE POA INFORMATICA
Cargo: Encargado de Informdtica
RECURSOS EJECUCION DE EVALUACION
METAS ACTIVIDAD ACTIVIDADES SI SE CUMPLE/NO
HUMANOS MATERIALES SE CUMPLE
1-Gestionar 1-. Gestidn para renovacion de sitio web de
Herramientas WEB Alcaldia Municipal, Encargado de -Computadora, Todo el afo
Informética. -Internet
2. Soporte a Correos Electronicos Desarrollo
Institucionales Informatico
Proveedores
UACI
2- Planificar y ejecutar | 1- Mantenimiento de equipos -Herramientas
Mantenimientos 2- Limpieza Interna de equipos -Contact Cleanner
Preventivos en los 3- Mantenimiento de Software - Aspiradora Cada seis
equipos de cada 4- Limpieza Externa (Durante el afio le Encargado de - Franelas meses: marzo
empleado de la corresponde a cada usuario) Informatica. - Espuma y septiembre
Alcaldia Desarrollo Limpiadora
Informdtico - Pasta Térmica
- Programas
Utilitarios
1- Respaldo de Servidor Zentyal de manera Encargado de Red institucional, Copia
4-Respaldo de periddica en servidor TRUENAS. Informatica, Servidor TRUENAS completa ler
Informacidn de 2- Recomendacién a los usuarios de Usuarios dia de cada
Unidades mantener respaldada su informacidn. mes, copia
diferencial 5-
10-15-20-28
de cada mes
1-Solucidn a problemas de red Encargado de Herramientas, Todo el afio
5-Soporte a RED 2-Cabelado Estructurado Informatica cable de red,
Municipal 3-Configuracién y segmentacién de IP conectores,
4-Solicitud de Firewall computadora,
5-Restriccion de Uso de Internet, Redes internet, puntos de
Sociales y Sitios Streaming. red
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1-Analisis de las caracteristicas técnicas Encargado de Computadora, Todo el aio
6-Asesoria en la para la obtencién del equipo necesario para | Informatica Internet,
adquisicion de equipo Tareas especificas Solicitudes escritas,
informatico 2-Configuracioén de equipos nuevos a Correo Electrénico

instalar.

3-Solicitud de adquisicion de equipos en

base a requerimientos de Unidades.

1-Monitoreo a servidores de archivos Encargado de Computadora, Red | Todo el afo
7-Mantenimiento y Zentyal, Firewall y Servidor de Respaldo Informatica Interna
Monitoreo a TRUENAS
Servidores 2- Mantenimiento a Servidores de archivos
Implementados Zentyal

**Servidores implementados de manera

local**

1-Solicitud para actualizacién de hardware y | Encargado de Computadora, Todo el aio
8- Actualizacién del software de acuerdo a la necesidad de Informatica, Internet, Correo
Hardware y Software usuarios para tareas especificas de cada UACI, usuarios Electrdnico,

Unidad. Solicitud por escrito

2- Gestionar compra de Software antivirus y

anti Ransomware

1-Seguimiento de Aplicativos en Desarrollo. | Encargado de Computadora, Todo el aifo
9-Supervisién de 2-Acompafiamiento en Solicitudes de Informatica, Internet, Correo
Desarrollo Informéatico | Hardware y Software Encargado de Electrénico

3-Seguimiento a solicitudes para Desarrollo

implementacion de Aplicativos. Informatico

1-Coordinacion con Unidad de Medio Encargado de Computadora, Cuando se
10-Componente Medio ambiente y Recursos Humanos para el trato | Informatica, Internet, Correo requiera

Ambiental

correcto de desechos informaticos.
2-Reduccion del uso de papel utilizando
ambas caras del mismo.

3-Colocacion de depdsito para reciclaje de
papel.

4-Imprimir solamente correos que lo
requieran.

Encargado de
Medio
Ambiente,
Encargado de
Recursos
Humanos

Electronico, Acta de
entrega de
desechos
informaticos,
Deposito para
reciclaje

durante el afio
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Cargo: Desarrollo Informatico
RECURSOS EVALUACION
EJECUCION DE SISE
METAS ACTIVIDAD HUMANOS MATERIALES ACTIVIDADES | cympLE/NO SE
CUMPLE
1- Desarrollo y mantenimiento de sitios web. | _ Encargado de
2- Administracion de hosting compartido Desarrc?ll.o - Computadora
1- Desarrollary Informético.
Administrar 3- Soporte a Correos Electrénicos - Internet
Herramientas WEB Institucionales - Encargado de Todo el afo
Unidad que solicita. - Web Hosting
4- Administracién de chat en linea de sitio
web.
1- Desarrollo de Sistemas Informaticos para - Encargado de
automatizar procesos administrativos. Desarrollo
" - Computadora
. Informatico.
2- Implementacion de 2- Mantenimiento y mejoras de Sistemas Internet
Sistemas Informaticos Informaticos que se encuentran en - Encargado de Todo el afio
produccion. Unidad que solicita. - Web Hosting
3- Disefiar manuales de usuario
1- Realizar consultas en las Bases de Datos
de produccién.
. . Encargado de - Computadora
3- Gestionar Bases de 2- Realizar respaldos de Bases de datos. & P
. Desarrollo - Internet ~
Datos 3- Crear Bases de Datos que se requieran " . Todo el afo
. ) . Informatico. - Web Hosting
para la implementacion de Sistemas
Informaticos.
1- Analisis de modulos y funcionalidad en
aplicativos informaticos. - Encareado de
4- Asesoria en la 2- Pruebas de Sistemas Informaticos. & - Computadora
- L. . L Desarrollo
adquisicién de 3- Solicitar Servidores de alojamiento web " - Internet "
L . Informatico. . Todo el afo
Software de aplicaciéon | para la puesta en marcha de los sistemas - Solicitudes
. . ‘o . - Encargado de .
y servidores de informaticos y sitios web. - escritas
Informatica.

alojamiento web.

4- Analisis de caracteristicas de servidores de
alojamiento web.
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3- Imprimir correos solamente cuando sea
requerido.

- Deposito para
reciclaje
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5- Pruebas de servidores de alojamiento
web.
- Herramientas
varias
E do d - Contact
5- Realizar I-D ncarglal\ ode Cleanner
Mantenimientos 1- Mantenimiento de equipos esarrt? _O - Aspiradora
. . - . Informatico. .
Preventivos en equipos | 2- Limpieza Interna de equipos - Franelas Cada seis
. L - Encargado de
asignados a cada 3- Mantenimiento de Software > - Espuma meses: marzoy
) Informatica. L .
unidad o empleado. Limpiadora septiembre
- Pasta Térmica
- Software
Utilitario
. 1- Mantenimiento Correctivo (diagndstico .
6- Brindar Soporte ., (diag y - Encargado de - Herramientas
- . reparacion) en Hardware y Software.
Técnico a las Diferentes Desarrollo - Computadora
. 2- Soporte a problemas de red " o
Unidades de la . L Informatico. - Internet Todo El afio
S 3- Soporte a problemas de impresién
Municipalidad que lo ., - Encargado de - Software
. 4- Solucién a problemas de acuerdo a la " -
requieran. . . Informatica. Utilitario
necesidad de los usuarios.
- Herramientas
- Encargado de varias
1- Solucién a problemas de red Desarrollo - Cable de red
7- Brindar Soporte a 2- Cableado Estructurado Informatico. - Conectores Todo el afo
Red Municipal. 3- Configuracion y segmentacion de IP - Encargado de - Computadora
Informatica. - Internet
- Puntos de red.
1- Reducir el uso de papel utilizando ambas - Computadora
caras del mismo. - Internet
8- Implementar 2- Colocar depdsito para papel y materiales Encargado de
medidas a favor del reciclados P para papety Desarrollo - Correo Todo el afio
Medio Ambiental : Informatico. Electronico
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DESARROLLO DE POA MERCADO MUNICIPAL

RESPONSABLE: Ana Gladis Chacén Orantes CARGO Encargado ADMINTRADORA DE MERCADO MUNICIPAL

METAS ACTIVIDAD RECURSOS EJECUCION DE | EVALUACION SI SE
ACTIVIDADES PUDO
HUMANOS MATERIALES NO SE PUDO
1. TENER CONTRATOS 1. Elaboracidn de contratos, para un Alcalde Computadora Primer,
VIJENTES mejor control de arrendataria de Persona juridica impresora trimestre del
mercado municipal hacerlo Arrendatarias Papel bom, 202
anualmente Administracion Tinta ,sellos

2. ELABORAR 1. Recibir efectivo de ambulantes y Ambulantes Computadora, Diariamente

REPORTES DE COBRO darles su tiquete con fecha Administracion impresor,
DE AMBULANTES 2. elaboracion de reportes cobro de Encargado de papel boom,

ambulantes diarios colecturia Tiquetes
3. Traslado y entrega de cobro a ,tesoreria.

colecturia Municipal con su
respectivo reporte con orden

correlativo
3. ELABORAR REPORTE | 1-Pedirles a las arrendarias sus Arrendatarias Computadora, Mensual
MENSUAL DE respectivos recibos de cancelacion Administracion impresora
ARENDATARIAS mensual Encargado de ,papel bom
2. Verificar el dato con el encargado cuentas corrientes ,folders

de cuentas corrientes

4. SEGUIMIENTO CCR 1. seguimiento para permiso de Encargado Mercado, | Computadora, | Trimestralmen
PARA OBTENER funcionamiento que exige Unidad de Gerencia, concejo papel boom, te
PERMISO DE salud Municipal, Alcalde y Impresor
FUNCIONAMIENTO 2. Generar informes trimestrales a Unidad de Salud

consejo Gerencia General, Consejo
Municipal y Alcalde Municipal
3. archivar toda la informacién con
bitacoras e evidencia
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5. CONTROL DE 1. Coordinacién para aplicacién de Unidad de salud, . Bomba de Primer
VECTORES Y rodenticida. Medio Ambiente, mochila, segundoy
ROEDORES 2. fumigaciones con bombas termo Encargado de bomba tercer
nebulizadora y mochilas Mercado, Personal termoneboliza | Trimestre
3. eliminacién de basuras e de Mantenimiento doray
inservibles Deltrametrin.
4. Realizacién de cronogramas de
actividades.
5.Elaboracion de plan
6. REALIZACION DE 1. Elaborar formato de limpieza de Encargado de Impresor, Enero
BITACORAS DE mercado Mercado Municipal. papel boom, Mensual
LIMPIEZA DE 2. Entrega de formatos a encargados Encargados de lapicero mente
MERCADO de limpieza para realizacién de limpiezay diariamente
registro de actividades. mantenimiento
3.Recopilar informacién mensual
7. REDUCCION, 1. imprimir ambos lados de las hojas. Encargado de Caja o deposito | Diariamente
REUTILIZACION Y 2. No tirar el papel sino reciclarlo. Mercado y Servicios Plumén Primera
RECICLADO 3. rotular caja para depositar el papel Municipales pegamento Semana de
Enero

a reciclar
4. Coordinar con unidad de servicios
generales
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N DESARROLLO DE POA PARQUE RECREATIVO
Cargo: Encargada de Parque Recreativo Municipal
EJECUCION DE | EVALUACION
METAS ACTIVIDAD RECURSO ACTIVIDADES
HUMANOS MATERIALES
1. Incrementar la
afluencia de 1. Hacer uso de redes sociales para la promocion -Area de Informatica -Informatico Todos los
Visitantes diaria del Parque -Gerencia general. -Pagina oficial del parque | meses del afio.

2. Elaborar promocionales para escuelas, iglesias con

-Encargado de Turicentro

-Afiches personalizados

descuentos especiales o combos de entradas mas Municipal por promocién
comida -Encargado de publicidad -Equipo de sonido
3. Animacion en vivo los fines de semana -Animador
-Personal del Parque
Recreativo
2. Incrementar los 1. ser organizadores de actividades deportivas -Encargado de parque -Informatico

ingresos diarios. 2. Implementar las ventas de minutas. recreativo -Articulos Diariamente
3. Hacer actividades para cada fecha especial como 14 -Area de cocina promocionales para rifas
de febrero, dia de las madres o festividades de este -Alcalde y concejo de actividades
tipo. -Gerencia General -productos alimenticios en
4. Ventas de platillos tipicos todas las tardes -UACI variedad.
5. Ampliar el menu de Restaurante -Compra de Juegos de
6. Adquirir mas mobiliario para alquiler (sillas mesas, hamacas, sillas
haraganas, hamacas, juegos de mesa, manteles, haraganas, manteles,
Equipo de sonido para amenizar reuniones o eventos equipo de sonido.
sociales)

3. Promover el 1. Usar pagina oficial y pagar anuncios para llegar a -Area de Informatica -Informatico Mensual

personal

Gerencia General, Unidad de Salud.

recreativo
-Recursos Humanos
-Gerente General
-Unidad de Salud

-Material para apuntes
-Local de Anfiteatro.

parque recreativo mas visualizaciones de nuestra publicidad. -Encargada -Movil
2. Hacer perifoneo tanto dentro del municipio como de parque -Afiches
municipios aledafios para promocionar el parque o -Animador Movil
alguna actividad especial que se realice. -Radio Municipal
3. Anuncios en radio municipal
4. Mandar a editar Afiches del Parque y promociones
a realizarse

4. Capacitar al 1. Gestionar capacitaciones con Recursos humanos, -Encargada de parque -Informatico Cada 3 meses.
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5. Elaborar plan de 1. Llevar requerimientos a UACI para la compra de -Encargada de parque -Material Informatico Mensual
gasto y compras productos por mayor para cada mes. Recreativo
directas mensuales -UACI
(chalety
restaurante)
6. Mejorar imagen 1. Presentar nueva solicitud para la compra de -Encargada de Parque -Material Informatico Primer mes
de presentacion de | uniformes adecuados para cada area. Recreativo del afio.
los empleados -Alcalde y concejo
Municipal

7. Atencion de
Calidad Turistas

1. Gestionar capacitaciones sobre Atencion al cliente
y cocina.
2. Reuniones interna con el personal

-Encargada de Parque
Recreativo
-Recursos Humanos
-Personal del Parque

-Material Informatico

Capacitaciones
cada 3 meses
-Reuniones

Recreativo mensualmente
8 Mejorar la 1.Pintar fachada de Parque Recreativo -Area de Mantenimiento -Pintura de Aceite Primer
Infraestructura 2.Reactivar fuentes -Personal de Area de -Compras de Bombas para trimestre
3. Mantenimiento Interno de Piscinas Piscinas fuentes
4. Pintar areas de piscinas -Personal de Areas Verdes -Azulejos
-Encargada de Parque -Soldadores
Recreativo -
9.Mantenimiento 1.Gestionar la revision de bombas de piscinas y -Encargada de Parque -Material Informatico Primer
preventivo y toboganes Recreativo -Fertilizante o Quimicos Trimestre
correctivo de las 2. Gestionar la reparacién de Porton de Acceso -Recursos humanos para Areas Verdes
diferentes areas del | Principal -Gerencia Municipal -
Parque 3. Gestionar la evaluacion de un especialista en medio -Unidad de Medio
ambiente para el mejor trato de arboles frutales que Ambiente
estdn dentro de las instalaciones
10. Dar Seguimiento | 1. Seguir las observaciones hechas por Unidad de -Encargada Turicentro -Material Informatico constante
para Obtener Salud para presentar documentacion para el permiso | -Encargados de Areas de -Quimicos para piscinas
permiso de de funcionamiento. Piscinas
Funcionamiento del | 2. Dosificacion adecuada de quimicos. -Gerencia
Parque Recreativo -concejo Municipal,
- Alcalde
-Unidad de Salud
11. Que cada Area 1. evaluacidn de cada area -Encargada de Parque -Material Informativo Mensual

cuente con las
Herramientas de
Trabajo

2. Gestionar la compra de los materiales, productos o
instrumentos que faltan en cada area

Recreativo
-UACI
-Gerencia

-Compra de productos
necesarios.




)

S

SAN PABLO

TACACHICO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022
METAS ACTIVIDAD F M| A M J S (o] N (D
1. Incrementar la afluencia de 1. Hacer uso de redes sociales para la promocion diaria X X | X X X X X | X X X
Visitantes del parque
2. Elaborar promocionales para escuelas, iglesias con X X X X |'X X
descuentos especiales o combos de entradas mas
comida
3. Animacidn en vivo los fines de semana X X | X X X X X | X X X
2. Incrementar los Ingresos 1. Serorganizadores de actividades deportivas X X X X | X X
diarios 2. Implementar la venta de minutas X X | X X X X X | X X X
3. Hacer actividades para cada fecha especial como 14 de X X X X X X
febrero, dia de las madres o festividades de este tipo
4. Venta de platillos tipicos todas las tardes X X | X X X X X | X X X
5. Ampliar el menu de restaurante X X | X X X X X | X X X
3. Promover el parque 1. Usar pagina oficial y pagar anuncios para llegar a mas X X | X X X X X | X X X
recreativo visualizaciones de nuestra pagina.
2. Hacer perifoneo tanto dentro del municipio como X X X X X X
municipios aledafios para promocionar el parque o
alguna actividad que se realice dentro de las
instalaciones.
3. Anuncios en radio Municipal X X | X X X X X | X X X
4. Mandar a editar afiches del parque y promociones a X X | X X X X X | X X X
realizarse
4. Capacitar al personal 1. Gestionar capacitaciones con recursos humanos, X X X
gerencia general, unidad de salud.
5. Elaborar plan de gastoy 1. Llevar requerimientos a UACI para la compra de X X | X X X X X | X X X
compras directas producto por mayor para cada mes
mensuales( chalet,
restaurante)
6. Mejorar Imagen de 1. Presentar nueva solicitud para la compra de uniformes

presentacion de los
empleados

adecuados para cada area.
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METAS

ACTIVIDAD

7.Atencion de Calidad a Turistas

1. Gestionar Capacitacion sobre Atencion al cliente

2. Reuniones Internas con el personal

8. Mejorar la Infraestructura.

1. Pintar Fachada de Parque Recreativo

2. Reactivar Fuentes

3.Mantenimiento Interno de Piscinas

X[ X |X| X

X[ X|X| X

4. Pintar areas de piscinas

>

>

9.Mantenimiento preventivo y
correctivo de las diferentes
dreas del Parque

1.Gestionar la revision de bombas de piscinas y toboganes

2. Gestionar la reparacidn de Portdn de Acceso Principal

3. Gestionar la evaluacion de un especialista en medio ambiente
para el mejor trato de arboles frutales que estan dentro de las
instalaciones

10. Dar Seguimiento para
Obtener permiso de
Funcionamiento del Parque
Recreativo

1. Seguir las observaciones hechas por Unidad de Salud para
presentar documentacidn para el permiso de funcionamiento.

2. Dosificacion adecuada de quimicos.

11. Que cada Area cuente con
las Herramientas de Trabajo

1. evaluacién de cada area

2. Gestionar la compra de los materiales, productos o
instrumentos que faltan en cada area.
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DESARROLLO DE POA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
ACTIVIDADES RECURSOS RESULTADOS
CAPACITACIONES - PERMISOS DE MISIONES OFICIALES DAR EL CUMPLIMIENTO A LA LEY DE ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA Y LOS LINEAMIENTOS
DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

e ORDENAR LOS ARCHIVOS QUE SE ME
ENTREGARAN CONFORME A LOS ANOS Y
EL AREA CORRESPONDIENTE

- RECURSOS HUMANOS

LOGRAR UN ORDEN ADECUADO PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION EN RESGUARDO.

e SOLICITAR LA LIMPIEZA GENERAL EN EL
RESGUARDO CENTRAL CADA 8 DIAS.

- RECURSO HUMANO DEL AREA DE
LIMPIEZA
- KIT DE LIMPIEZA

- MANTENER LIMPIAS LAS
INSTALACIONES DE ARCHIVO CENTRAL.

QUE COMO UNIDAD LE COMPETE TENER
PARA REGIRSE A ELLOS.

- PAPELERIA
-  COMPUTADORA Y ACCESORIOS
- TRANSPORTE

e HACER QUE LAS INSTALACIONES - RECURSOS HUMANOS - MANTENER LIMPIA LA
PERMANEZCAN LIMPIAS PARA QUE LA - KIT DE LIMPIEZA DOCUMENTACION PARA QUE NO SEA
DOCUMENTACION AHi RESGUARDAD NO - ASPIRADORA. OBJETO DE CRIANZA DE ROEDORES.
SEA CREADORA DE INSECTOS Y
ROEDORES.

e PRESENTAR AVANCES E INFORMES DE - RECURSOS HUMANOS - MANTENER INFORMADOS A LOS ENTES
TRABAJO CUANDO LAS AUTORIDADES - PAPELERIA OBLIGADOS.
ME LO SOLICITEN. - CAMARA FOTOGRAFICA

e TERMINAR DE CREAR LOS MANUALES - RECURSO HUMANO - ESTAR CONFORME A LOS

LINEAMIENTOS EMITIDOS.

e GESTIONAR ATRAVES DE SOLICITUDES
LA ADECUACION DEL LUGAR DONDE
FUNCIONA EL ARCHIVO CENTRAL. YA
QUE SE NECESITAN HACER MUCHAS
MEJORAS

- RECURSO HUMANO
- TRANSPORTE Y BIATICOS
- DIFERENTE TIPO DE MATERIALES

- MANTENER LA DOCUMENTACION
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
EMITIDOS Y EVITAR FUTURAS
SANCIONES

e SOLICITAR ESTANTERIA METALICA PARA
LA UBICACION DE DOCUMENTOS.

- RECURSO HUMANO

- PARA PROSEGUIR CON EL ORDEN DE
LOS AMPOS DE INFORMACION
REGUARDADOS EN EL ARCHIVO
CENTRAL.
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GESTIONAR LA IMPLEMENTACION DE
LOS ARCHIVOS EN FORMA DIGITAL PARA
PODER TENER UN SISTEMA DE RAPIDA
LOCALIZACION DE ESTOS.

- RECURSO HUMANO
- COMPUTADORA

- SOFTWAR

- ESCANER

- OTROS

PODER ATENDER AL USUARIO CON
MAYOR EFICAZ

ENVIAR SOLICITUDES A LAS
AUTORIDADES COMPETENTES PARA
PEDIR LAS DIFERENTES HERRAMIENTAS
QUE COMO ARCHIVO SE NECESITAN
TENER EN EL REGUARDO DE ARCHIVO
CENTRAL, TALES COMO: AIRE
ACONDICIONADO, LUZ  ELECTRICA,
EXTINTOR, MEDIDOR DE TEMPERATURA,
ESCALERA  METALICA, ESTANTERIA,
ASPIRADORAY OTROS.

- PAPELERIA
- RECURSO HUMANO 'Y
- ECONOMICO

LA DOCUMENTACION SE MANTENDRIA
MAS CUIDADA Y ORDENADA.

ATENDER LAS DIFERENTES SOLICITUDES
TANTO COMO USUARIOS INTERNOS
COMO EXTERNOS.

TENER SATISFECHO AL USUARIO

LLEVAR EL CONTROL DE PRESTAMOS DE
DOCUMENTOS

- PAPELERIA
- COMPUTADORA
- RECURSO HUMANO

NO PERDER DOCUMENTACION
PRESTADA.
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DESARROLLO DE POA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
N° ACTIVIDAD RECURSOS: HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS RESULTADOS
1 CAPACITACION EN | HUMANOS: - VIATICOS O TRANSPORTE PARA -CONOCER Y DAR CUMPLIMIENTO A LA
DIFERENTES TEMAS EN EL | - JEFE DE RECURSOS HUMANOS MOVILIZARSE A LAS NORMATIVA LEGAL EN RELACION A LA
AMBITO LABORAL, PARA | -APOYO DE LAS AUTORIDADES | CAPACITACIONES SI SON FUERAS APLICACION DE LA LEY CAM A LOS
DESARROLLO DE TALENTO | SUPERIORES Y JEFES DE LAS | DE LA MUNICIPALIDAD. EMPLEADOS DE LA CARRERA MUNICIPAL
HUMANO DIFERENTES UNIDADES DE ESTA Y CODIGO DE TRABAJO PARA
MUNICIPALIDAD. EMPLEADOS DE CONTRATOS
INDIVIDUALES Y EVENTUALES.

2 GESTIONAR Y ELABORAR UN | HUMANOS: - REFRIGERIO PARA EL PERSONAL -DE ACUERDO A LA LCAM, LOS
PLAN DE CAPACITACION | -JEFE DE RECURSOS HUMANOS QUE SE CAPACITE, QUE SEA DEL EMPLEADOS  MUNICIPALES  DEBEN

PARA LOS EMPLEADOS DE LA
MUNCIPALIDAD.

- APOYO DE LAS AUTORIDADES
SUPERIORES Y DIFERENTES
ENCARGADOS DE UNIDADES DE

FONDO CIRCULANTE
-PROMOVER BECAS DE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS PARA

CAPACITARSE ANUALMENTE, ART. 48 EN
ADELANTE LCAM.

RESGUARDADOS DE
EMPLEADOS.

LOS

-JEFE DE RECURSOS HUMANOS

-ESTANTES METALICOS
-CAJAS NORMADAS
DOCUMENTOS

-PAPEL BOND.

PARA

ESTA MUNICIPALIDAD. EMPLEADOS.

3 ELABORAR Y LLEVAR UN HUMANOS: -PAPEL BOND DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA
CONTROL DE LOS -JEFE DE RECURSOS HUMANOS - IMPRESORA MULTIFUNCIONAL. LEGAL EN RELACION AL AREA LABORAL,
CONTRATOS POR SERVICIOS -COORDINACION CON JEFES O | -AMPOS. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO,
PERSONALES Y LOS DE ENCARGADOS DE LAS UNIDADES. CODIGO DE TRABJO Y LCAM.

JORNAL, REVISANDO FECHA
DE VENCIMIENTO.

4 TRABAJAR CON LOS COMITES, | HUMANOS: -APOYAR ALBUEN FUNCIONAMIENTOY
NOMBRADOS POR EL | -JEFE DE RECURSOS HUMANOS MEJORAR EL DESEMPENO DE LAS
CONCEJO MUNICIPAL, PARA | -APOYO DE LAS AUTORIDADES DIFERENTES UNIDADES.

DAR CUMPLIMIENTO A LAS | SUPERIORES Y JEFES DE LAS
NORMATIVAS LEGALES EN | DIFERENTES UNIDADES DE ESTA
RELACION LABORAL. MUNICIPALIDAD
5 MANTENER LOS EXPEDIENTES | HUMANOS: MANTENER UN ADECUADO DEPOSITO

DE LOS EXPEDIENTES DE LOS
EMPLEADOS Y RESGUARDAR LA
INFORMACION CONFIDENCIAL DE CADA
UNO DE ELLOS.
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6 INCORPORAR BUENAS | - JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y LA IMPLEMENTACION DE LAS 3 “R™:
PRACTICAS ENC. DE LA UNIDAD AMBIENTAL, RECICLAR, REDUCIR Y REUTILIZAR
MEDIO AMBIENTALES A LA | PARA SU DISPOSICION FINAL.
UNIDAD.
7 SOLICITAR LA | -JEFE DE RECURSOS HUMANOS -PRESUESTAR EL INCENTIVO QUESE | - MOTIVAR A LOS EMPLEADOS PARA

INCORPORACION DE UN
INCENTIVO CADA ANO EN LA
CELEBRACION DEL DIA DEL
EMPLEADO MUNICIPAL

-GERENTE GENERAL Y CONSEJO
MUNCIPAL.

LE DARIAN A LOS EMPLEADOS
MUNICIPALES.

QUE SE LOGREN LOS OBIJETIVOS
TRASADOS POR LA MUNICIPALIDAD.

8 PRESENTAR  AVANCES E
INFORMES DE  TRABAIJO
CUANDO LAS AUTORIDADES

- JEFE DE RECURSOS HUMANOS

SUPERIORES LO REQUIERAN

DAR RESPUESTA A SOLICITUD DE
AVANCES DEL POA E INFORMES DE
ACTIVIDADES MENSUALES.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

N° NOMBRE DE ACTIVIDAD | Il 1l v
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
1 CAPACITARME EN EL AREA DE TECNOLOGIA ( X
EXCELY WORD)
2 ELABORACION DE UN PLAN DE CAPACITACION X
PARA LOS EMPLEADOS .
3 LLEVAR UN ORDEN DE LOS EXPEDIENTES DE LOS X X X X
EMPLEADOS, CONTROL DE SUS PERMISOS,
INCAPACIDADES
4 PROGRAMAR EL PLAN DE TRABAJO Y LAS X
ACTIVIDADES A REALIZAR EN LOS SIGUIENTES
CUATRO TRIMESTRES.
5 ELABORAR LAS PLANILLAS DE LOS EMPLEADOS X X X X
MENSUALMENTE.
6 GESTIONAR EL PAGO DE LOS EMPLEADOS QUE X X X X
TRABAJAN EVENTUALES, ELABORANDO RECIBO Y
DARLE SEGUIMIENTO PARA SU PAGO.
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VERIFICAR 'Y SUPERVISAR QUE TODOS LOS
PROCESOS DENTRO DE MIS FUNCIONES SE
CUMPLAN A CABALIDAD Y CON APEGO A LEY.

SUPERVISAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION Y
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
MUNICIPAL.

HACER UN ESCRITO PARA PASARLO A GERENCIA
GENERAL Y EL CONSEJO PARA EVALUAR UN
INCENTIVO ECONOMICO, EN EL DIA DE
CELEBRACION DEL EMPLEADO MUNICIPAL.

10

ELABORAR FINIQUITOS A LOS EMPLEADOS
DESPEDIDOS.

11

INCORPORAR BUENAS PRACTICAS
MEDIO AMBIENTALES

12

LEVANTAR ACTAS A EMPLEADOS YA SEA DE
AMONESTACION O LLAMADO DE ATENCION
CUANDO EXISTA INCUMPLIMIENTOS AL
REGLAMENTO INTERNO O LA LEY DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL, JUNTOS A SUS JEFES
O ENCARGADOS DE LAS UNIDADES.

13

ENTREGAR LA CARTA DESPIDO A LOS EMPLEADOS
CUANDO EXISTAUN ACUERDO MUNICIPALY DARLE
SEGUIMIENTO PARA LA LIQUIDACION.

14

GESTIONAR Y VERIFICAR QUE TODOS LOS
EMPLEADOS ESTEN REGISTRADOS EN EL RELOJ
MARCADOR MUNCIPAL.

15

VERIFICAR LAS MARCACIONES MENSUALES DE LOS
SERVIDORES MUNICIPALES.

16

REALIZAR LOS DESCUENTOS CORRESPONDIENTES A
LOS EMPLEADOS POR LLEGADAS TARDIAS PREVIA
AUTORIZACION DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA
(GERENCIA, SINDICO O ALCALDE)

17

ELABORACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS
PERSONALES 'Y POR JORNAL PARA LOS
TRABAJADORES EVENTUALES.

18

PRESENTAR AVANCES E INFORMES DE TRABAJO
CUANDO LAS AUTORIDADES SUPERIORES LO
REQUIERAN.
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DESARROLLO DE POA ESCUELITA MUNICIPAL
‘ N° OBIJETIVO RESPONSABLE [ 33{[e]p]0)
Buscar promotores en todos los niveles que se practican en | Alcalde
1 la escuela de futbol para trabajar en la promocidn y que los | Comision Deportiva Corto plazo
nifios/as y jévenes logren interesarse en la practica de los | Director P
mismos. Monitores
Realizar proyectos de gestion para mejorar las | Alcalde
instalaciones de nuestra unidad deportiva. Comisién Deportiva
2 . Largo Plazo
Director
Monitores
Suministrar material y herramientas necesarias para | Comisidon Deportiva
mantener las instalaciones en buen estado. Director
3 . Corto plazo
Monitores
Personal de limpieza
Participar en ligas o campeonatos de la ADFA con cada uno | Director
de los niveles que se practican en la escuela municipal de | Monitores
4 . . Corto Plazo
los Deportes. Coordinador de futbol
Alumnos
Buscar capacitaciones con la ADFA dirigidas a entrenadores | Alcalde
de la escuela de futbol para que estén en constante | Coordinador deportivo .
5 o S . - Mediano plazo
actualizacion en sus disciplinas. Concejo municipal
Monitores
Gestionar material deportivo con el fin de Coordinador deportivo
6 apoyar a la escuela de futbol en los torneos que participe. | Concejo municipal Mediano plazo
Monitores
Realizar programacion para el uso de las Director Deportivo
7 . .p 8 P . P Mediano plazo
instalaciones. Monitores
Conformar el Comité de Deporte de la escuela municipal | Coordinador deportivo
8 . Corto plazo
de los Deportes Director
Realizar convenios con diferentes instituciones | Director deportivo
(equipos profesionales, empresa, organizaciones) | Coordinador deportivo : |
9 | con la finalidad de obtener beneficios para nuestra | Monitores Mediano plazo
Implementar actividades deportivas en diferentes | Director deportivo
10 | comunidades, para buscar jugadores talentos paralos | Monitores Corto plazo
diferentes niveles que tiene la escuela de futbol.
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CRONDGRAMA DE ACTIMDADES
9 | ACTIVIDA ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE
DES 1(2|3|4|1(2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3/4|1(2|3|4|1{2({3|4|1|2|3(4(1|2|3|4|1(2(3|4
Conformac
1 | idbndela
directiva
Mantenimi
2 | entode
canchas
Entrenami
3 | ento fase
uno
Matricula y
4 llenado de
ficha
técnica
Entrega de
document
5 acionala
ADFA para
elaborar
carnet
Buscar
6 talentos en
comunidad
es
Inscripcidn
7 | de equipo
ala ADFA
3 Entrenami ‘ ‘
entos
Partidos de
9 | futbol
ADFA
1 Entrenos
0 d?flnde
afio
1 Semifinale
1 s torneo
ADFA
Capacitaci
1
2 ones.de
monitores
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PLAN OPERATIVO PROYECTO DEL AGUA POTABLE
Cargo: Administrador del Proyecto de Agua Potable Caserio
Barillas, Colonia Las Delicia y canton Mogotes.
METAS ACTIVIDAD RECURSOS EJECUCION DE EVALUACION DE ACTIVIDADES
Humanos Materiales ACTIVIDADES SI SE CUMPLE/ NO SE CUMPLE
Administracion Revisar documentos | - Lector, Papeleria Eneroo a
100% de expedientes de registro | de cada usuario de - Diciembre 2022
de usuarios activos del sistema de | sector Barillas y Administrador
agua potable y saneamiento Delicias y Mogotes, del Sistema AP
basico de Barillas, Delicias y completar si es
Mogotes. necesario.
Recibos de cobro mensual. Elaborar recibos de Administrador | Papeleria Eneroa
Al 100% Caserio Barillas, de Sistema AP | Computadora | Diciembre 2022
Colonia Las Delicias y Impresoray
Mogotes. tinta

Apoyo técnico
de informatica

100% de estados contables Actualizar base de Administrador | Papeleria Enero a
actualizados de pago de tarifa por | datos de control de del Sistema Computadora | Diciembre 2022
servicio de agua potable. pagos por usuarios. - Apoyo Impresoray

Actualizar el listado Técnico de tinta

de morosidad contabilidad.

mensual.
Una Rendicion de Cuentas sobre Realizar asamblea Administrador | Papeleria Enero a
administracién del proyecto a comunitaria para la de Sistema AP | Computadora | Diciembre 2022
Municipalidad y Comunidad en rendicidén de cuentas | - Bomberos e impresora.
Barillas, Delicias y Mogotes. de la administraciéon | - Lector

del proyecto por - Técnico de

Municipalidad. Medio

Ambiente

Elaboracién de plan de protocolo | Elaborar protocolo - Alcohol Enero a

de bioseguridad por pandemia de
covid - 19

para aplicar en las
actividades de

Administrador

gel, mascarias

Diciembre 2022
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N reuniones de agua para los
capacitaciones y potable trabajadores
asambleas con la del pozo.
comunidad
Operaciéon y Mantenimiento del Bomberos realizan la | - Bomberos Cloro Eneroa
Sistema cloracién en el Diciembres
100% de calidad de agua clorada. | tanque de Barillas y 2022
Delicias y Mogotes
todos los dias
50% Medicion de cloro residual Bomberos realizan la | - Bomberos Aparato de Eneroa
en las viviendas de usuarios del medicion del cloro - Lector medicion de Diciembre 2022

proyecto.

residual
aleatoriamente en
las viviendas de
inicio, medio y final
de la red de Barillas,
Delicias y Mogotes.

cloro residual.

100% Realizar pruebas de calidad
del agua al menos una veces al
afo

Se realizara
examenes de
laboratorio fisico
qguimicoy
bacterioldgico.

Administrador
de sistema.

- Laboratorio
contratado

Agua

Enero a
Diciembre 2022

100% de micromedidores

Lector de

Administrador

Formatos para

Enero a

verificados micromedidores de sistema lectura. Diciembre 2022
realiza lectura - Lector Lapices y
mensual de consumo lapiceros
de agua por usuarios Calculadora
en sector Barillas,
Delicias y Mogotes.
100% de Facturas mensuales Lector entrega las Administrador | Computadora | Eneroa
entregadas a usuarios facturas de cobro a del Sistema e impresora Diciembre 2022
cada usuario de - Lector Papeleria

manera mensual en
Barillas, Delicias y
Mogotes.
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Limpieza de tanques de
almacenamiento y tuberia.

Equipo de personal
del proyecto realiza
la limpieza de tanque
y tuberia en Barillas,
Delicias y Mogotes.

Administrador
del Sistema

Herramientas
Cloroyagua

Eneroy
Diciembre 2022

100% Reparaciones en valvulas,

Bomberos y lector

Administrador

Herramientas

Enero a

tuberia de PVCy Galvanizado en realizan las del Sistema Materiales de | Diciembre 2022
red de distribucién. reparaciones que se | - Lector fontaneria

presenten. - Bomberos
tres actividades de Limpieza en Mantener limpia el Administrador Enero a
area del tanque de area del tanque y red | del Sistema Herramientas | Diciembre 2022
almacenamiento y red de de tuberias del - Lector
potencia y distribucion. proyecto. - Bomberos
100% de registro de Control de Bomberos registran - Bomberos Papeleria Enero a
explotacidn del pozo (horas de diariamente la Diciembre 2022
bombeo, cantidad de agua explotacion del pozo.
bombeada, funcionamiento de En las bitdcoras
bomba) correspondientes
Saneamiento Basico Personal realiza - Bomberos Enero a
Verificar que los usuarios hayan verificacion de las - Fontaneros Papeleria Diciembre 2022
realizado las conexiones conexiones
domiciliares domiciliares segun

responsabilidad del

usuario en Mogotes.
Verificar que los usuarios estén Personal realiza - Bomberos Enero a
haciendo uso adecuado de las verificacion de - Fontanero Diciembre 2022
biojardineras en colonia las sistemas de Papeleria

delicias
Verificacidon de saneamientos en
cantén mogotes

saneamiento en las
viviendas de usuario
del proyecto dos
veces al ano.
Personal realiza
verificacion de
sistema de
saneamiento para
aguas grises en las
viviendas
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Conformar comité de contraloria
social en las comunidades de
colonia las delicias, Barillas y
mogotes

Coordinar con Inspector de
Unidad de Salud y comité de
contraloria social, para realizar
capacitacion sobre saneamiento
basico

Gestionar con
Inspector de salud y
Comité de
contraloria social
para realizar
procesos de
capacitacion.

Administrador

Papeleria

Eneroa
Diciembre 2022




