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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD, EL SALVADOR. C.A

EL SUSCRITO SECRETARIO MUNICIPAL.

CERTIFICA: que en ¢l Libro de Actas y Acuerdos Municipales, que esta oficina lleva
durante el afio 2024, Tomo 1, se encuentra la que literalmente dice:”™™™
ACTA NUMERO DOS.- Sesion Extraordinaria.- En la sala de sesiones de la Alcaldia
Municipal de San Pablo Tacachico, a las trece horas con treinta minutos del dia once de enero
del dos mil veinticuatro.- Presidida y convocada por el seffor Alcalde Municipal don
Francisco Antonio Portillo Dimas, con la asistencia de los sefiores: Leonel Orlando Séenz
Galvez, Ana Maribel Gimez de Martinez, Dimas Amilcar Portillo Aragon, Julio César Pérez
Morales, Mario 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 del
sefor Manuel de Jess Guzmén, Sccretario de actuaciones que autoriza.- Seguidamente ¢l
sefor Alcalde Municipal aprobd el quérum respectivo v declard abierta la sesion, se sometio
a consideracion la agenda respectiva la cual fue aprobada.- A continuacién ¢l Concejo
Municipal en uso de sus facultades legales que le confiere el Cédigo Municipal. acuerda y
aprueba los puntos siguientes:
ACUERDO NUMERO UNO.- E1 C oncejo Municipal en uso de sus facultades legales que le
confiere el Cadigo Municipal, especificamente en su Art. 30 numeral 6; y con relacion al Art.
34 del mencionado Codigo. ACUERDA: Recibir v Aprobar ¢l PLAN OPERATIVO
ANUAL INSTITUCIONAL ANO 2024, presentado por cada Unidad de esta Alcaldia

~ Municipal.- Comuniquese y certifiquese para efectos legales consiguientes.-

Y no habiendo mis que hacer constar. se concluye la presente sesion y acta que
firmamos.

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

MANUEL DE JESUS GUZMAN:
Secretario Municipal.

Barrio El Centro,Avenida Cipriano Castro y Calle £l Centro
www.tacachico.gob.sv. despacho@tacachico.gob.sv Tel.: 2445-9800
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INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual 2024 (POA) de la Alcaldia de San Pablo Tacachico es un instrumento que permite poner por
escrito las estrategias que han ideado cada uno de los encargados de las diferentes unidades que conforman el

organigrama institucional, para cumplir con los objetivos plasmados en sus POAS.

El desarrollo de la herramienta del POA, permitird optimizar el uso de los recursos disponibles y el cumplimiento de
objetivos y metas trazados; ademads de planificar ayudara a organizar y controlar el desarrollo de las actividades cotidianas,

asi como darle seguimiento y evaluacidn a la programacion, coordinando los esfuerzos para el cumplimiento de la Misién.

El Plan Operativo Anual Institucional presentado en este documento se ha desarrollado de acuerdo a prioridades definidas

por el nivel de direccién y las asignaciones presupuestarias aprobadas a cada una de las dependias de la municipalidad.

El POA institucional facilitara la realizacién anual de actividades de manera ordenada; en su contenido, se presentan
objetivos, estrategias metodoldgicas, metas operativas especificas por cada unidad, las actividades a realizar vy el

cronograma de actividades de cada una de las unidades organizativas de la estructura municipal de la alcaldia.
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TACACHICO

OBJETIVOS

+ OBJETIVO GENERAL

Planificar cronoldgica y efectiva las actividades que desarrollaran de las unidades organizativas, para el logro de
las metas definidas y obtener una administracién transparente y organizada.

& OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Consolidar los planes operativos anuales de las unidades organizativas que contienen los objetivos y metas a
ejecutar en el afio 2024.

Supervisar la ejecucién de los Planes Operativos de las unidades organizativas para su efectivo cumplimiento de
las metas establecidas y divulgar su contenido como un mecanismo de participacion y transparencia.
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MISION

Beneficiar a toda |la poblacidon con obras y servicios que
impulsen el desarrollo econdmico, social, cultural y
ambiental; privilegiando la Participacion Ciudadana.

VISION

Ser un modelo de Gobierno local transparente y
democratico que ofrezca soluciones inmediatas a
los usuarios, siempre basados en el marco legal que
nos caracteriza como servidores publicos
responsables de la Administracidon Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO

| CEMENTERICS

OFICHS WARIOS

COLECTURIA ORDEMANZAS ¥
WISTO BUEND
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PLAN OPERATIVO 2024 DE RMCAM

ESTRATEGIA METODOLOGICA Hacer uso de los formularios existentes y solicitar toda la informacion a través de memorandum para completar los expedientes de los

empleados de nuevo ingreso.

OBJETIVO Realizar con eficiencia la actualizacién de expedientes de los empleados y la incorporacién de nuevos empleados LCAM.
META 1 Entrega de un noventa y cinco por ciento de los expedientes de empleados de nuevo ingreso ya completos é incorporados a la LCAM.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO | Eficacia, eficiencia y los expedientes en archivo de RMCAM.
DE LA META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE EIFIMA/ MJ|J|AlS|O| Nl D
ACTIVIDADES
1. Amparar cada proceso que se | -Concejo, Alcalde Municipal, Sistema digital, expedientes, Ley de la | Cada cuatro
reciba conforme a Ley CAM de los | -Registrador Municipal | Carrera Administrativa Municipal, | meses segun
empleados de nuevo ingreso. -Comisién de la Carrera | Reglamento Interno de Trabajo, Manual | respaldo de
Administrativa Municipal, | de Procedimiento de la Unidad de | entrega, para X X X
-Recursos Humanos y | Recursos Humanos y Manual de | cambios y nuevo
Secretario Municipal. Procedimiento del Registro Municipal de | ingreso.
la Carrera Administrativa Municipal.

ESTRATEGIA METODOLOGICA Ordenar cronolégicamente la documentacién recibida de los empleados en su expediente cada dos meses y enviar la

documentacion al Registro Nacional (RNCAM) o al ente correspondiente cada seis meses.

OBJETIVO Realizar con eficiencia la actualizacién de expedientes de los empleados y la incorporacién de nuevos empleados LCAM.

META 2 Actualizacidn de expedientes existentes al RNCAM y ordenados en un noventa por ciento.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META | Eficacia, eficiencia, expediente actualizado y acta firmada de recibido por el responsable de RNCAM.

PLAZOS DE EJECUCION MESES EN QUE SE REALIZARAN LAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES ACTIVIDADES PROGRAMADAS
FIMA[{MJ|J|AS|O|lN
1. Respaldo en expedientes existentes Concejo, Alcalde | Acuerdos, Actas, Papeleria, Cada dos meses en los X X X X X
de los empleados, por nuevos logros Municipal, Encargado del | selloy firmas y documentacién primeros diez dias
académicos, traslados, ascensos, Registro Municipal, | requerida por Ley CAM, Manual | habiles.

etcétera.

2. Actualizar los expedientes existentes
en MTPS en Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal 3
veces al afio.

Comisiéon de la Carrera
Administrativa Municipal,
Recursos Humanos vy
Secretario Municipal.

de Procedimiento de la Unidad
de Recursos Humanos y Manual
de Procedimiento del Registro
Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal.

- Tres veces al afio, en
marzo, julio y
noviembre 2024




e
"t

.-

o SAN PABLO
\\ /| TACACHICO
A

~——
N

PLAN OPERATIVO ANUAL 2024 COMISION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Colocacién de rétulos de sefializacidn, Gestionar la recarga de extintores y capacitacion a empleados en el uso de extintores.

OBIJETIVO

Prevenir en un 70% los riesgos laborales dentro del lugar de trabajo por medio de mecanismos apropiados.

META 1

Lograr la prevencion y concientizacion de un 80% de los empleados sobre los Riesgos laborales dentro del lugar de trabajo.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Eficacia, eficiencia y conocimiento de riesgos laborales.

Capacitar a un 25% de los
empleados para que conozcan
como se utilizan los extintores en
un incendio

Video informativo del uso de
extintores, Extintores
vencidos para practicar.

Una en marzo y
otra en agosto.

DE LA META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE AlM]|J J|A|S|O
ACTIVIDADES
1.. Gestionar ante el jefe de UCPy | -Concejo, Alcalde | Solicitud de materiales a | Se realizara Ia
Concejo Municipal compra de | Municipal, comprar. tercera semana
rotulos de sefializacién, | -Miembros del de febrero de
adquisiciones de extintores o | Comité de 2024.
recargar los existentes. Seguridad y Salud
Ocupacional. Vifieta de revisién, un | Ultima semana
-Unidad de | sacabocado manual, | de cada mes, a X X X X X X X
Revisidon del vencimiento de los | Compras Publicas | impresora partir de la
extintores vigentes en la Alcaldia. | en temas de adquisiciéon de
suministros. los extintores.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS MUNICIPALES

ESTRATEGIA METODOLOGICA Se utilizaran mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.

Se coordinard directamente con la maxima autoridad, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

OBIJETIVO Mantener limpias las calles, avenidas y colonias del municipio.

META 1 Limpieza en un cien por ciento las calles y avenidas establecidas por Catastro.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META | Bitacoras de visitas o inspecciones realizadas, memoria fotografica.

PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES M| A | M J J A S (0]
1.- Barrido de noventa cuadras en el Casco | Encargado de Escobas, palas, Diariamente de lunes a X | X | X[ X[ X | X | X
Urbano. Mantenimiento rastrillos y domingo.
2.- Elaboracidn de bitacoras e inspecciones. de Servicios equipo de Semanalmente. X | X X | X[ X [X X | X
3.- Barrido de calles en horario de 1:00 pm a Municipales, proteccién Diariamente, iniciando

8:00 pm, en Casco Urbano.

barrenderos 'y
recolectores de
desechos sdlidos.

personal.

en la ultima semana de
noviembre.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Se utilizardn mecanismos de evaluacidn y seguimiento a los servicios municipales.

Se coordinard directamente con la maxima autoridad, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

OBIJETIVO

Manejar de manera integral la recoleccion de los desechos sdélidos en el municipio.

META 2

Recolectar en un cien por ciento los desechos sélidos generados en el casco urbano y demds lugares establecidos por Catastro.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Informes técnicos elaborados, bitacoras de visitas o inspecciones y memoria fotografica.

PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES M| A [ M| J J|A|S|O

1.- Programacion de rutas y actividades de | Encargado de Se utilizaran Se realizara anualmente,
recoleccién de los desechos sélidos. Mantenimiento requerimiento | en la primera semana de

de Servicios sy equipode | enero.
2.- Recoleccién de desechos solidos en las zonas | Municipales y proteccién Se realizara de lunes a X | X | X[ X[ X | X ]| X ]| X
establecidas. recolectores de personal. viernes.

desechos sélidos.
3.- Realizar el registro del tonelaje de residuos Se realizard en la ultima X[ X | X | X | X | X | X | X
sélidos llevados a la disposicion final. semana de cada mes.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizardn mecanismos de evaluacién y seguimiento a los servicios municipales y se coordinara directamente con la maxima autoridad,

respetando los canales o lineas de mando establecidas.

OBIJETIVO

Realizar limpieza de tragantes y cunetas del casco urbano para prevenir inundaciones durante la época lluviosa.

META 3

Limpiar en un cien por ciento los tragantes y cunetas del casco urbano para prevenir inundaciones durante la época invernal.

INDICADOR DE LA META

Bitacoras de visitas o inspecciones realizadas y memoria fotografica.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE MIAIMIJ T TlAls o
ACTIVIDADES
1.- Realizacion de labores de | Encargado de | Se utilizardn materiales Se realizard X X
limpieza. Mantenimiento  de | como: palas, barras trimestralmente en la
Servicios Municipales | rastrillos, suaches y equipo | primera semana del
y empleados del drea | de proteccion personal. mes.
2.-Elaboracién de informes. de mantenimiento. Se utilizara: papel bond. Se realizara trimestral
en la segunda semana X X
del mes.
ESTRATEGIA METODOLOGICA Se utilizaran mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinara directamente con la maxima autoridad, respetando los canales o lineas de mando establecidas.
OBIJETIVO Conservar en 6ptimas condiciones el sistema de alumbrado publico del municipio.
META 4 Mantenimiento permanente al cien por ciento de la red de alumbrado publico del municipio.
INDICADOR DE LA META Bitacoras de visitas o inspecciones realizadas y memoria fotografica.
PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES M| A | M| J J|A|S|O
1.- Atencion de denuncias | Encargado de | Se utilizaran Se realizara semanalmente X | X | X | X | X | X | X ]| X
ciudadanas y pronta respuesta. Mantenimiento  de | materiales como durante todo el afio.
2.-Realizar requerimientos para | Servicios Municipales | papel, Se realizard trimestralmente X X X
compras de ldmparas y materiales | y  Encargado  de | requerimientos, en la primera semana del mes.
eléctricos Alumbrado Publico. materiales y
suministros Se realizard trimestralmente X X X
3.- Realizar poda de altura de eléctricos, equipo | en la primera semana del mes.
[dmparas del sistema de de proteccion
alumbrado publico. personal. Se realizara cada seis meses: X

4.- Elaboracidn de reportes.

junio y diciembre
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizardn mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinara directamente con la maxima autoridad, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

OBIJETIVO Brindar servicios de mantenimiento y ornato en las vias publicas del municipio, canchas, jardines y parques municipales.
META 5 Mantenimiento y ornato al cien por ciento en las vias publicas del municipio, canchas, jardines y parques municipales.
INDICADOR DE Bitacoras de visitas o inspecciones realizadas y memoria fotografica.

CUMPLIMIENTO DE LA META

ACTIVIDAD

1.-Mantenimiento con giliro
en vias publicas del municipio.

2.-Realizar requerimientos de

materiales de riego.

3.-Riego con camion cisterna
en canchas municipales y
jardines.

4.-Limpieza y mantenimiento
de Parque Central.

5.-Elaboracién de reportes.

PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES E F{M|A M J J A S
Encargado de | Se utilizardn Se realizard cada dos meses en X X X X
Mantenimiento  de | materiales como la primera semana del mes.

Servicios Municipales | papel,

y empleados de | requerimientos, Se realizara anualmente en la
mantenimiento y | materialesy primera semana de octubre.
ornato. suministros,
gasolina, Se realizarda de noviembre a
herramientas y mayo. X X | X X X
equipo de
proteccidn. Se realizara diariamente de
lunes a viernes. X | X | X X | X | X | X | X | X

Se realizard trimestralmente
en la primera semana del mes. X X X
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizaran mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinara directamente con la maxima autoridad, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

OBIJETIVO Mejorar el servicio en los cementerios municipales mediante el mantenimiento y limpieza de los recintos.
META 6 Mantenimiento al cien por ciento de los cementerios municipales 1y 2.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA | Bitacoras de visitas o inspecciones realizadas y memoria fotografica, etc.
META
PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES M|A | M| JIA|S|O
1.-Limpieza de caminos y corredores en | Encargado  de | Se utilizaran Se realizard diariamente de X | X | X | X | X | X | X
cementerios 1y 2. Mantenimiento | materiales lunes a viernes.
de Servicios | como papel,
2.-Realizar campainas de fumigacidon | Municipales vy | requerimientos, | Se realizara dos veces por afo, X X
contra Dengue vy Chikungunya en | Custodios de | materialesy en la primera semana de mayo y
cementerios 1y 2. cementerios. suministros, octubre.
herramientas y
3.-Jornada de limpieza general en equipo de Se realizard anualmente, en la X
cementerios 1y 2. proteccién. primera semana del mes de

octubre.

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizaran mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.

Se coordinara directamente con la maxima autoridad, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

OBIJETIVO

Brindar un servicio eficiente en los sanitarios municipales para lograr una mejor atencidn para los usuarios.

META 7

Mantenimiento y limpieza al cien por ciento de los servicios sanitarios municipales.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Inspecciones realizadas y memoria fotografica, etc.

PLAZQS RE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE
DAD E BLE ERIALE
ACTIVIDA RESPONSA MATERIALES ACTIVIDADES M|A | M| J|A|S|O
1.-Limpieza de sanitarios municipales. Encargado de | Se utilizaran materiales | Se realizara X | X | X | X[ X | X ]| X

2.- Pintado de paredes y demds superficies de
los sanitarios municipales.

Mantenimiento
de Servicios
Municipales vy
Encargado de
sanitarios.

como: requerimientos, | diariamente de
materiales y lunes a domingo.

suministros, Se realizara
anualmente en el

mes de

herramientas y equipo
de proteccion.
noviembre.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizardn mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinara directamente con la maxima autoridad, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

OBIJETIVO

Modernizar la gestidn de la bodega municipal para brindar mejores servicios a la poblacidn.

META 8

Resguardo y mantenimiento al cien por ciento de la bodega municipal.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Inspecciones realizadas, memoria fotografica, lista detallada de inventario en Excel.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE Ml ATMI T Al s
ACTIVIDADES
1.-Limpieza de bodega municipal. Encargado de | Se utilizaran materiales | Se realizara X | X | X | X[ X | X ]| X
Mantenimiento | como: requerimientos, | diariamente de
de Servicios | materialesy lunes a viernes.
Municipales vy | suministros,
Encargado de | herramientasy equipo X
2.- Elaboracion de requerimientos e | bodega de proteccion. Se realizara dos
inventarios de combustible, materiales y | municipal. veces por afio en
suministros, etc. la primera
semana del mes.
X X X

3.-Elaboracién de reportes.

Se realizara
trimestralmente
en la ultima
semana del mes.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

ESTRATEGIA METODOLOGICA Gestion de informacidn a través de modelos administrativos de la Municipalidad
OBIJETIVO Garantizar a los usuarios los servicios que demanda la unidad de acuerdo a solicitudes de usuarios y contribuyentes,
para poder darles una solucién a lo solicitado.
META 1 Recopilacidn de informacion de cada empresa en un cien por ciento.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Notificaciones

PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES E{FIMA MJ|J|A|S|O ND
1. Envio de notificaciones a cada empresa Registro  tributario, | Computadoras, Se enviara la segunda | X
catastro y cuentas | Sistema de internet, semana de enero y cuando
corrientes recursos humanos sea necesario
ESTRATEGIA METODOLOGICA Mantener a los contribuyentes informados en cuanto a la mora que en la municipalidad tienen y gestion de
informacion a través de modelos administrativos
OBIJETIVO Garantizar a los usuarios los servicios que demanda la unidad de acuerdo a solicitudes de usuarios y
contribuyentes, para poder darles una solucién a lo solicitado
META 2 Recaudacién de impuestos adeudados a la municipalidad en un ochenta por ciento
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Estados de cuenta, Sistema de catastro, tarjetas de cada contribuyente
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E(FIMA[{MJ|J|A[S|O|N|D
ACTIVIDADES
-Seguimiento a contribuyentes morosos que requieren la | Registro tributario vy | Computadora, Esto se hace | X X X X
atencion por parte de esta unidad, tanto por tasas | cuentas corrientes estados de cuentas, | trimestralmente

municipales e impuestos que adeudan a la municipalidad. tarjetas para

registro,

-Mantener actualizada la base catastral de inmuebles y . .
sistema de internet

negocios
X| X[ X[ X]|X|X|X[|X]|X|X|X]|X
-Llevar un registro actualizado de cada uno de los Registro tributario, semanalmente
contribuyentes que realizan los pagos en los recibos de | Encargado de Catastroy con los reportes
energia eléctrica Cuentas de pago que el sur

corrientes nos manda
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Inspeccion a todos los lugares donde hay maquinas tragamonedas para llevar un registro

OBJETIVO Establecer los respectivos procesos, apegados a leyes y ordenanzas municipales que requiere la unidad para el buen
funcionamiento de la misma y dar un buen servicio a los contribuyentes

META 3 Inscripciéon de maquina en un cien por ciento

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Solicitud de inscripcién, Sistema

META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F | M|A|M]|J J|A|S|O|N D
ACTIVIDADES
Registro y actualizacion de Maquinas | Registro computadora tarjetas Se realiza cada | X X X X
calificadas existentes dentro del Municipio | tributario, de contribuyente y tres meses, con
Catastro y | transporte inspeccién de los
Cuentas lugares
corrientes
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PLAN OPERATIVO 2024 DE CATASTRO

METODOLOGIA Verificacidn en fisico de los nuevos negocios por medio de visitas de campo realizadas en el Municipio
Llevar el control, registro o respaldo de Licencias y permisos que se brindan al rubro de Comercio, Industria, Servicio, Financiero, segin
OBIJETIVO 1 . .
las normativas y leyes de La Municipalidad.
META No. 1 Registro de negocios existentes en un cien por ciento.
INDICADOR META Ficha de contribuyente, copia de permiso o licencia
EEUTEOE CRONOGRMA DE ACTIVIDADES
No ACTIVIDADES EJECUCION DE
ACTIVIDADES M A M A (o)
MATERIAL HUMANO
Tarjeta de
contribuyente Diariamente o
1 ., . Ordenanza de tasas e Encargado de segun
Atencion al usuario en cuanto al . .
tramit ido (si istro d impuesto, Lapicero Catastro demanda
At e 5 S50 | computadors o x| x | x x| x|
gocio, P ’ bond, cinta métrica,
formularios de
inscripcion
2 Verificar si cumple con los | DUl NIT, formularios
requisitos para la inscripcién del | llenos, copia de recibo | Encargado de Diariamente o X | X|X X X
negocio, la tasacién del terreno o | de energia eléctrica, Catastro segln
las pruebas para realizar la | lapicero, papel bond demanda
inspeccion.
3 ., Ficha de Encargado de Diariamente o
Entregar la documentaciéon en la . .
. ) contribuyente, con sus | Catastro segun
ficha de contribuyente ya ordenada
. documentos demanda X|X]|X X X
a él o la encargada de Cuentas
. ordenados
Corrientes
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METODOLOGIA

Actualizar cada una de las diferentes tasas a cobrar, segiin ordenanza Municipal

OBIJETIVO 2

energia eléctrica

Enviar base de datos de contribuyentes a DELSUR, actualizando el cobro segun las normativas, para que se recaude por medio del recibo de

META No. 2

Registro de contribuyentes con el pago de los Tributos Municipales al dia

INDICADOR META

Numero de contribuyentes, reporte de contribuyentes.

RECURSOS EJECUCION DE CRONOGRMA DE ACTIVIDADES
he SCIIDARES RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES FIMA[MIJ[J[A[sS[O[N
Registrar cada usuario que desee el Encargado Recibo de energia, DUI, NIT, si es | Diariamente, de acuerdo
1 servicio de cobro de tasas en recibo de de catastro necesario llenar formulario de | ala demanda X| X[ X|X]| X| X[ X]|X]|X]|X
energia DELSUR inscripcion, escritura del terreno
Verificar la Peticion del usuario de Computadora, Reportes Delsur, | Diariamente, de acuerdo
2 acuerdo a lo solicitado, y aplicar los Recibo de energia, Tarjeta de | alademanda X|X|X| X X[ X[ X[ X]X]|X
calculos de tasas segun Ordenanza. contribuyente, escritura.
Informar al usuario el total de la tasa a Computadora, Reportes Delsur, | Enviar reporte actualizado
3 Recibo de energia, Tarjeta de | a DELSUR la dltima X|X|X| X[ X[ X[ X[|X]X]|X

cancelar

contribuyente, escritura..

semana de cada mes,

METODOLOGIA

Coordinacién con Cuentas Corrientes, para entrega al contribuyente estado de cuenta que posea mora

OBIJETIVO 3

Coordinar con el encargado de Cuentas Corrientes los cobros a realizar a los contribuyentes en mora

META No. 3

Entregar estados de cuenta a los contribuyentes en mora

INDICADOR META

Numero de solicitudes, reportes

RECURSOS EJECUCION DE CRONOGRMA DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES
RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES FIMA MIJ|JI|A S| ON
1 Enviar correos electrénicos y en fisico solicitudes de Declaracion Correo Primer trimestre v o
Jurada Encargado de electrénico, del afio
2 _ . L . catastro internet, Primer trimestre
Recibir los Balances, y la informacién que los contribuyentes =
i . L L computadora, del afio x| %
envian a la Unidad ya sea en fisico o correo electréonico .
impresora, papel
3 Realizar los cdlculos, a cada contribuyente segin la Ley de bond Primer trimestre
del afio x| %

Impuestos Municipales, y notificarlos a Cuentas Corrientes para
que realice los cobros correspondientes
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PLAN OPERATIVO 2024 DE CUENTAS CORRIENTES

ESTRAEGIA METODOLOGICA Actualizacidn de los procesos, registros y controles municipales para realizar actividades con eficiencia.

OBIJETIVO Controlar el resguardo, emision y entrega de las Solvencias Municipales Impresas.

META 1 Verificacion de requisitos en un cien por ciento para elaboracién de solvencias Municipales.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META | Numero de Solvencias realizadas

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E/FIMA MJ|J|AlS|ON
ACTIVIDADES
Emitir solvencias municipales a los Enca?rgado de cuentas | Tarjeta de cont.ribuyente Pr.imer y seglNJndo
corrientes Ordenanza de tasas e impuesto, | trimestre del afio XX X[ X[ X|X]|X| X| X[ X] X

contribuyentes que lo requieran .
¥ g g Lapicero computadora, Papel bond

Verificar si cumple con los requisitos para Encargado de cuentas | Dui, Talonario de solvencias, | Diariamente

elaboracién  de  solvencia, realizar | corrientes lapiceros XX X X[ XX X| X]| X|X]X
manualmente la solvencia.

Cobrar y Entregar la solvencia municipal al | Encargado de cuentas | Libro de notas, lapiceros Diariamente o)

usuario corrientes y colecturia segln demanda X|X| X[ X[ X[ X[ X]|X]|X]|X]|X

ESTRAEGIA METODOLOGICA Actualizacidn de los procesos, registros y controles municipales para realizar actividades con eficiencia.
OBJETIVO Actualizar las tarjetas de contribuyentes del mercado municipal.
META 2 Actualizacién de informacion de 115 puestos del mercado municipal en un cien por ciento.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Numero de Tarjetas por cada contribuyente.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE e TE[ M A[MJ[J[A[S|O[ N
ACTIVIDADES
Realizar  actualizacién de tarjetas de Encargado de cuentas Tarjeta de contribuyente, | Primer y segundo
contribuyentes de acuerdo a lo presentado por el corrientes, Administrador del | lapiceros, computadora, trimestre del afio
administrador del mercado municipal mercado municipal XPX X)X X)X X X)X X
Encargado de cuentas Dui, Nit, Talonario de mensualmente
Elaborar los cambios de puestos del mercado en | corrientes solvencias, lapiceros
Excel al nuevo contribuyente. Administrador mercado X|X| X[ X| X|X|X|X]|X]| X
municipal
. . , . Encargado de cuentas Tarjeta de contribuyente, Mensualmente
Realizar actualizacion de energia eléctrica en . .
tarjetas de contribuyentes de acuerdo a lo corrientes Lapiceros, computadora,
. Administrador del mercado X| X[ X[ X| X| X[ X|X]|X]|X
presentado por el administrador de mercado. municipal
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Actualizacidn de los procesos, registros y controles municipales para realizar actividades con eficiencia.

OBIJETIVO Brindar atencidn con Eficiencia y Calidad a los contribuyentes que reciben los Servicios Municipales.
META 3 Atenciones a contribuyentes con el pago de los Tributos Municipales en un cien por ciento

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Cantidad de contribuyentes atendidos mensualmente, informe de deuda.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE e[ F[m[A[MJ[J[A[S|[O[N

ACTIVIDADES

Encargada de cuentas Tarjeta de contribuyente, Diariamente

Atender a los contribuyentes que lo requieran corrientes computadora, papel, lapiceros. XX | X[ X|X|X| X[ X|X]|X]|X

Informar al Usuario el total de la deuda a | Encargada de cuentas | Estados de cuenta, computadora, | De acuerdo a la

cancelar para elaborar recibo de cobro o estado | corrientes lapiceros. demanda XXX X | X X)X X | XXX
de cuenta
e . Encargada de cuentas | Emision de calculo de cobro De acuerdo a la
Remitir calculo de cobro para que le realicen . xUx I x x| x| x| xl x| x| x| x
. . . . corrientes y encargada demanda
respectivo recibo y cancele la deuda tributaria ,
de colecturia
ESTRAEGIA METODOLOGICA Actualizacidn de los procesos, registros y controles municipales para realizar actividades con eficiencia.
OBIJETIVO Mantener cordialidad y respeto con los contribuyentes que se encuentran internos y externos del Municipio.
META 4 Enviar solicitudes de estados de cuenta solicitadas por correo.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA , - _ o
META Cantidad de solicitudes mensuales que realizan por correo electrdénico.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE (g |F| M A{M J|J|[A[S|O|N
ACTIVIDADES
- - .. Encargada de cuentas corrientes Correo electrdénico, Diariamente
Recibir correos electrénicos de solicitudes )
internet, computadora, XXX X| X| X[ X|X]|X]|X[|X
de estados de cuenta. .
impresora.
Emiti ( | E i E D
m'lt'lr estados de cuenta segin lo | Encargada de cuentas corrientes stado de cuen'ta, e acuerdo a sl sl S e e sl e
solicitado computadora, impresora demanda
Enviar a través de correo electrénico, | Encargada de cuentas corrientes Correo electrdnico, De acuerdo a
estados de cuenta y copias escaneadas de computadora, impresora, demanda X| X| X | X| X[ X[ X]|X]|X]| X]|X
recibos cancelados si es necesario escaner
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PLAN OPERATIVO 2024 DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Atencion a los usuarios, Ingreso y actualizacion del Sistema REVFA

OBIJETIVO

Mantener la informacién actualizada de los ingresos de partidas correspondientes.

META 1

Ingresar en un cien por ciento los procesos terminados en el Sistema REVFA

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Sistema REVFA, con los formatos de escaneo, edicidn e informacion.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES M M
1. Se revisa que la documentacion cumpla los requisitos | Encargada del Equipo informatico, | Todos los dias X | X

de ley.

2. Se califica el proceso con peticidén del titular, para

registrarlo en el libro y en el Sistema respectivo.
3. Se certifica el documento o se

términos archivisticos.

resguarda la
documentacién base del proceso hecho, segun los

REF. Y Auxiliar Sistema Ref. 8.0, libros,
del REF; papel simple o
Alcalde y membretado, sellos,
Secretario cajas, etc.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Atencion a los usuarios, Ingreso y actualizacion del Sistema REVFA

OBIJETIVO

Ingresar y archivar cada asentamiento realizado.

META 2

Resguardo en digital y en fisico de cada tramite de ingresos en un cien por ciento.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Sistema REVFA y en el REF por los ingresos del Libro de Reposiciones de Partidas con documentos de resguardo digital y

partida con sus marginaciones.

2. Revision de los datos del registro solicitado.
3. se resguarda la documentaciéon base del
proceso

del REF. Unidad
Juridica RNPN
en cuanto al registro.

sistemas informaticos, correos
electrénicos, WhatsApp, Leyes

en fisico.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES R e R
1. Se recibe la peticién del titular, si es | Encargada del Manual de Procedimiento del
procedente, se escanea, se digita y se ingresa la | REF. Y Auxiliar | Registro del Estado Familiar,
Todos los dias X | X[ X [ X|X]|X][X][|X
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Atencion a los usuarios, Ingreso y actualizacion del Sistema REVFA
OBIJETIVO Ingresar las partidas histdricas al sistema REVFA
META 3 Ingreso en un cien por ciento de partidas histéricas en Sistema REVFA.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE | Informes de datos estadisticos de ingresos en el REVFA y del REF por las Reposiciones.

LA META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES activioapes | C | FIM A M AS]O
1. Se escanea la partida, se aplica los Escaner, equipo
formatos requeridos por el sistema, informatico, libros,
Encargada del Todos los dias XXX [ X| X[ X|X[|X[X]|X

formatos pre impresos,
programas de edicion.

luego la imagen se sube a la

plataforma del RNPN(REVFA) REF. Y Auxiliar del REF.

Informatico Municipal, Unidad
Juridica y soporte técnico, del

2. Si la partida esta en dos folios se
RNPN

une la imagen, para darle el formato.

3. Se digitan los datos con sus
marginaciones y se va revisando el
registro.

3. se guarda la informacion y si hay
marginacion poco legibles se agregan
de forma separada en el mismo
sistema.

4. Se expide copia fiel del libro
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PLAN OPERATIVO 2024 DE TESORERIA

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Llevar un estricto control en el registro de los ingresos y egresos, para brindar informacién veraz y oportuna en

cuanto a la disponibilidad de fondos, para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

OBIJETIVO

Brindar un servicio de cobro eficiente, apegado a las politicas y ordenanzas institucionales.

META 1

Recaudar en un cien por ciento los tributos provenientes de tasas e impuestos.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Reportes de Ingresos, Control Libro Caja y Control de Consumo de Especies.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE

ACTIVIDADES e - S
1-Cuadrar recibos de ingreso con el efectivo, Colectora Computadora, -Diariamente
cheques y depésitos recibido durante el dia. impresora, papel X | X[ X | X | X | X|X

bond, calculadora

2-Elaborar reporte de arqueo para entrega de
efectivo a Tesoreria.
3-Llevar el control de los recibos de ingreso,
mediante el nimero correlativo de los recibos Encargada de -De acuerdo a X X X X X X X
emitidos. visto Bueno la demanda del

contribuyente
4-Elaboracion y Venta de vialidades, Carnet, Cartas
de venta y Titulos a Perpetuidad.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Llevar un estricto control en el registro de los ingresos y egresos, para brindar informacién veraz y oportuna en
cuanto a la disponibilidad de fondos, para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

OBJETIVO

Controlar el flujo de ingresos y gastos para responder a las obligaciones de la municipalidad.

META 2

Administrar en un cien por ciento los recursos financieros de conformidad a las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Control Libro Caja y Control Libro Bancos

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES EIFIMA MJ|J| AS|O N D
1-Remesar los fondos recaudados a mas tardar 24 horas Encargada de Tesoreria y | Computadora, -Diariamente
habiles después de haberlo recibido. Auxiliar impresora, papel
2-Controlar los saldos de las cuentas bancarias mediante el bond

Sistema E-banca y libro banco.

3-Generar reporte de Libro de caja y entregar a Contabilidad.
5-Mantener actualizado el registro de obligaciones por pagar.
6-Elaborar las conciliaciones bancarias y cotejar con la unidad
contable.

Mensualmente. | X| X | X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
-Diariamente.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Llevar un estricto control en el registro de los ingresos y egresos, para brindar informacién veraz y oportuna en
cuanto a la disponibilidad de fondos, para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

OBIJETIVO Registrar el movimiento de ingresos y egresos en los libros auxiliares y en el Médulo de Tesoreria, dentro del
Sistema SAFIM.
META 3 Mantener actualizados los registros en el Sistema SAFIM vy los libros manuales en cien por ciento

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Sistema SAFIM y Control Libro Bancos.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES EIFIMA[MJ|J|AlS|O|NID
1-Mantener actualizado el libro BANCO y libro CAJA. Encargada de Tesoreria y Computadora, Diariamente
2-Revisar documentacion de egresos que contenga la normativa | Auxiliar de Tesoreria. papel bond, | Cuando haya
legal vigente. impresora, leyes | sido registrada
3-Entregar documentacion respaldada para ser procesada por como: LACAP, | en el Sistema | X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
Contabilidad. Impuesto Sobre la | SAFIM.
4-Realizar el registro de ingresos, egresos y traslados de fondos Renta, Codigo | Diariamente
al Médulo de Tesoreria dentro del Sistema SAFIM. Municipal.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Llevar un estricto control en el registro de los ingresos y egresos, para brindar informacién veraz y oportuna

en cuanto a la disponibilidad de fondos, para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

OBJETIVO Llevar el control de los pagos a diferentes proveedores.
META 4 Ejecutar en un cien por ciento el Proceso de Pago de las Obligaciones Adquiridas.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Libro Bancos y Reporte de Cuentas por Pagar a Proveedores.
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES FIMalmalaTalslol N

1-Elaborar y entregar Retencién de 1% de I.V.A a las Encargada de Computadora, | -Semanalmente
facturas presentadas por la Unidad de Compras Publicas. Tesoreria y Auxiliar | Internet -De acuerdo a la
2-Pagar planillas de salarios a empleados permanentes. de Tesoreria impresora, disponibilidad financiera.
3-Pago de personal eventual y bajo la modalidad de papel bond. -Ultimo dia habil de cada
contrato. Copia de mes.
4-Realizar pago de Retencidén a empleados a diferentes material, Ley -Los primeros diez dias
instituciones bancarias. del Seguro habiles de cada mes. X|X| X[ X| X[ X[ X[|X|X]|X
5-Realizar el pago de planillas de cotizaciones, AFP, IPSFA, Social.

y Seguro Saocial.

6-Presentar y realizar el pago de Retencion de Renta y
Retencion de 1% de IVA

7-Realizar el pago a diversos proveedores de acuerdo a
disponibilidad financiera.

-Los primeros diez dias
habiles de cada mes.
Cuando sea requerido y
autorizado.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Llevar un estricto control en el registro de los ingresos y egresos, para brindar informaciéon veraz y oportuna

en cuanto a la disponibilidad de fondos, para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

OBJETIVO

Controlar y Registrar la compra y entrega de especies municipales.

META 5

Administrar y Controlar en un cien por ciento las Especies Municipales.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Libro de Control de Consumo de Especies Municipales.

PLAZOZ DE EJECUCION DE

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES FIMA[MIJ|J|A[S|ON
1-Ejecutar el proceso de compra de especies Municipales. | Encargada de Computadora, | - De acuerdo a la demanda
Tesoreria y Auxiliar | impresora, 0 existencias X X| X[ X| X|X| X|X]|X|X
2-Registrar el ingreso y salida de Especies Municipales. de Tesoreria papel bond. (trimestralmente)

3-Entregar informe de consumo de Especies a
Contabilidad.

Cuando se solicite

Mensualmente
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PLAN OPERATIVO 2024 DE CONTABILIDAD

ESTRATEGIA METODOLOGICA Formulacién, aprobacion y ejecucién de presupuesto municipal.

OBJETIVO Registrar, aprobar Presupuesto Municipal y todos los movimientos econdmicos en el Sistema de
Administracion Financiera Municipal (SAFIM).
META 1 Registro y aprobacidn en un cien por ciento las solicitudes presupuestarias en el Sistema de

Administracion Financiera Municipal (SAFIM), realizar Reprogramaciones y Reformas al Presupuesto.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Sistema de Administracién Financiera Municipal (SAFIM)

PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES FFMA MJ|J|A|S|ON
Formulacidn y Aprobacién del presupuesto anual de ingresosy Encargada de | Computadora, Durante los meses X| X
egresos. contabilidad Impresora, papel de octubre,
bond, Escaner noviembre y
Revisar que las Ordenes de compra estén debidamente firmadas y Ley AFI, Nc.>rmas diciembre.
selladas y con la documentacién correspondiente e ingresar al SAFIM. de Contabilidad
. g g Gubernamental. X| X| X | X| X[ X[ X[|X]|X]|X]|X]|X
ncargada e | ¢ Cuando se reciba
Ingresar informacién de los nuevos proveedores al Sistema SAFIM. contabilidad, ;ngmz SAFIM, documentacion de
ucp Contabilidad. uce
Registrar y aprobar Reprogramaciones y Reformas al Presupuesto
Municipal durante el periodo

ESTRATEGIA METODOLOGICA Preparacién de documentos contables

OBJETIVO Preparar documentacién de soporte para realizar los registros contables respectivos.

META 2 Validacidn, aprobacién y aplicacién en un cien por ciento de movimientos econdmicos en el Sistema de Administracion

Financiera Municipal (SAFIM).

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Sistema de Administracion Financiera Municipal (SAFIM), libro Excel.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE [ e[F|[m A[MJ][J[A[s|[O[N[D
ACTIVIDADES
-Recibe con nota y fecha de Tesoreria la | Encargada de | Computadora, Impresora, papel bond, Cuando se | X| X| X[ X| X[ X[ X[|X]|X]|X]|X]|X
documentacion en fisico y digital de ingresos, | contabilidad vy | Escaner reciba de
pagos, transferencias, anexos y documentacion | Tesoreria. Ley AFIl, Normas de Contabilidad Tesoreria
de sustentabilidad o soporte de operaciones de Gubernamental.

Sistema SAFIM, Modulo Contabilidad.
Manual de Procedimientos de
contabilidad.

caracter econdmica o financiera.

-Ingresa al Sistema de Administracion Financiera
Municipal SAFIM, revisa la interfaz contable,
verifica proceso digital y fisico de comprobantes
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contables y procede a ejecutar procedimiento
contable de validacion, aprobacién y aplicacidn.

-Formaliza diaria y cronolégicamente las partidas
contables y/o complementarias y se procede a
registrarlas para el cierre mensual. Art. 104, Literal
“b” Codigo Municipal.

Encargada de
contabilidad.

Dentro de los
diez dias del
siguiente mes.
Art. 109y 111

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Preparacién y remision de informes financieros al ministerio de hacienda

OBJETIVO Presentar a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental los Informes Mensuales de la Alcaldia Municipal de San
Pablo Tacachico, donde muestre los Ingresos y Egresos que se realizan mensualmente, su Ejecucion presupuestaria y

Saldos Finales.
META 3 Dar cumplimiento en un cien por ciento a normativa de preparacidn y remision de informes financierosy presupuestarios

a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Reportes financieros y o presupuestarios.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIMA MJ|J|A[S|O|N
ACTIVIDADES

Al término de cada mes, prepara Informe | Encargada de | Computadora, Impresora, papel bond, Dentro de los X| X X| X| X[ X[ X[|X]X]|X
Contable/Financiero que se remitira a la Direccién | contabilidad. Escaner diez dias del

General de Contabilidad Gubernamental DGCG,
del Ministerio de Hacienda, dentro de los diez dias
del siguiente mes. Arts. 109y 111 Ley Organica De
Administracion Financiera Del Estado.
Imprime informe y lo comunica al Alcalde
Municipal para lafirma respectiva.

Firma Informe Contable/Financiero y lo regresa
al Area deContabilidad.

Escanea y realiza remisiéon y entrega Informe
Contable/Financiero en linea a la Direccidn
General de Contabilidad Gubernamental.

DGCG reciben Informes en linea, y posterior
entregan dicha nota firmada y sellada de recibido
al Area de Contabilidad Municipal.

Encargada de
contabilidad.

Alcalde
Municipal

Encargada de
contabilidad.

Ministerio de
Hacienda.

Ley AFI, Normas de Contabilidad
Gubernamental.
Sistema SAFIM, Modulo Contabilidad.

Manual de Procedimientos de
contabilidad.

siguiente mes.
Art. 109y 111
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Archiva notas e Informes mensuales ya remitidos
y firmados de recibido por parte de la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental.

Encargada de
contabilidad.

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Chequear de Libro Banco y Estados de cuentas

OBJETIVO Validar y conciliar los saldos de las disponibilidades financieras establecidas en registros contables y los reflejados en
cuentas bancarias en sistema SAFIM.
META 4 Elaboracion en un cien por ciento de las Conciliacion Bancaria de todas las cuentas bancarias dentro del Sistema

SAFIM.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Sistema de Administracion Financiera Municipal (SAFIM) y libro Excel.

remesas, entre otros.

Elaboracion de Conciliacion Bancaria firmadas por
contabilidad y tesoreria y posteriormente se archiva.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|FIMA(MJ|J|A[S|O|N|D
ACTIVIDADES
Recibe de Tesoreria Municipal Libro de Bancos de | Encargada de | Computadora, Impresora, Dentrode losdiez | X| X| X| X | X[ X| X| X| X| X| X| X
Cuentas Financieras en digital y Estados de cuenta | contabilidad. papel bond, Escaner dias del siguiente
bancarios en fisico. Ley AFI, Normas de mes.
Contabilidad Gubernamental. | Art. 109y 111

Contabilidad recibe con nota la documentacion de | Tesoreria. Sistema SAFIM, Modulo
tesoreria Estados de cuenta bancarios, transferencias, Contabilidad.

Cuando se reciba
Manual de Procedimientos de | de tesoreria.

Encargada de | contabilidad.
contabilidad.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

De la orden de compra y factura se registra el ingreso de activos en Sistema SAFIM y libro Excel.

OBIJETIVO Realizar el procedimiento de Cargo de bienes muebles e inmuebles en los registros contables
municipales.
META 5 Actualizacidn y registro en un cien por ciento de Adquisicidn de Bienes Muebles.

INDICADOR DE LA META

Libro Excel y documentacion de registro.

Recibe documentacidn respaldo de la compra o donacién
respectiva, lo carga en el registro y control de bienes que se
llevan en la contabilidad municipaly comunica a Encargado de
Activos para que asigne un codigo.

Procede a realizar la entrega a la persona y Unidad bajo la cual
estard la responsabilidad directa del bien, levanta un acta de
entrega, en la cual firmard quien entrega y quien recibe.

Registra en Libros y en Sistema Contable, la Asignacidndel
bien a la persona y Unidad municipal correspondiente.

Encargada de
contabilidad.
Unidad de
Compras Publicas.
Encargada de
contabilidad.

Contabilidad
Gubernamental.

Libro de Control de
Bienes en Excel.
Sistema SAFIM,

Modulo Contabilidad.

Manual de
Procedimientos de
contabilidad

documentacion
de la Unidad de
Compras
Publicas.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EIECUCIONDE e T e T VAT M J [J [ A] S| O] N
ACTIVIDADES
Comunica a Contabilidad acerca de la adquisicién del bien, | Unidad de | Computadora, X|X| X[ X[ X[|X]|X|X]|X]| X]|X
respaldo por factura de compra, documento de donacién o | Compras Publicas. | Impresora, papel bond, | cuando se
escritura publica, para el caso de inmuebles. Ley AFI, Normas de recibe

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Traslado de bienes propiedad municipal

OBJETIVO Realizar el procedimiento de traslado de bienes en los registros contables municipales.
META 6 Realizar en un cien por ciento el procedimiento de traslado de bienes en los registros contables
municipales.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Libro Excel
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE [ ETEI M A[MJ[J[A[S|O[N
ACTIVIDADES
Solicita a Encargado de Activos, el cambio o traslado delbien, con | Unidad Computadora, Cuando se | X[ X[ X[ X[ X|X]|X|X]|X|X]|X
el razonamiento respectivo de la peticién. Solicitante. Impresora, papel bond, | recibe
Ley AFI, Normas de notificacion del
Realiza verificacion de bienes que existen en otras Unidades | Encargado de | Contabilidad encargado de
Municipales que no estén siendo utilizados y autoriza el traslado. | Activo. Gubernamental. activo.




——

==

v -

g SAN PABLO
\ /| TACACHICO
Na/

N

Contabilidad.

respectivo.

Comunica a los responsables de las Unidades involucradas
quienes firman nota de traslado del bien solicitado. Y notifica a

Actualiza Libros de control de bienes y registro contable

Encargado
Activo.

Encargada
contabilidad.

Libro de Control de
de | Bienes en Excel.
Sistema SAFIM,

Modulo Contabilidad.
de
Manual de
Procedimientos de
contabilidad

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Descargo de inventario de un activo fijo propiedad municipal

OBJETIVO Realizar procedimiento de descargo de activos fijos en los registros contables municipales, por venta,
obsolescencia, pérdida o deterioro.
META 7 Descargo en un cien por ciento de activos fijos en Sistema SAFIM vy del libro de control de bienes.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Sistema SAFIM vy libro Excel.

Emite Acuerdo Municipal de descargo y comunica a
Contabilidad y Encargado de Activos para proceder al
retiro del bien de los registros contables e Inventarios.

Con la documentacion de soporte, procede a realiza el
descargo respectivo en el Libro de Control de Bienes y de
los registros contables.

Concejo Municipal

Encargada de

contabilidad.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIMA(MIJ|J|A[S|O|N
ACTIVIDADES
Informa a Encargado de Activos, que un bien asignado a | Unidad Solicitante. | Computadora, Impresora, | Cuando se recibe X| X X| X| X[ X[ X[|X]X]|X
dicha Unidad, ya no es utilizable o no es posible su papel bond, notificacion del
reparacién por su alto costo, y es mejor el reemplazo del Ley AFI, Normas de encargado de
mismo. Contabilidad activo.
Gubernamental.
Informa al Concejo Municipal y solicita nombrar una Libro de Control de Bienes
. . Encargado de
Comision integrada por Concejales y empleados para Activo en Excel.
realizar evaluacion del bien, y determinar su condicién. ’ Sistema SAFIM, Modulo
Contabilidad.
Emite dictamen al respecto y sugiere el proceso para
efectuar la baja o descarga del bien. Comunica al Concejo Manual de Procedimientos
Municipal. Comision de contabilidad
Municipal.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE SERVICIOS GENERALES

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Implementacion de formatos en sistema Excel para el registro y entrega de inventario de adquisicion de bienesy

unidades administrativas con la unidad de Compras Publicas.

servicios.
OBIJETIVO Realizar las adquisiciones al menor costo posible y en base a los lineamientos especificos de las necesidades de la
administracion.
META 1 Gestidn en un cien por ciento de solicitudes de bienes y servicios interpuestas por los jefes y encargados de las

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Numero de solicitudes realizadas en el mes y documento de adquisiciones

PLAZOS DE EJECUCION DE

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

para llevar el inventario y control.

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES FIMA MJ|J|A[SO|N

- Recepcion de solicitudes de bienes y servicios que | Servicios Computadora, | No se especifica dia ni mes. X| XX X X[ X[ X[ X X|X
remitan las unidades solicitantes. generales, impresor,

Autoridades papel. De 01 a 03 dias habiles para cotizar,
- Cotizar precios de adquisiciones con diferentes | competentes y autorizacién vy gestion con UCP. Esto X[ X|X| X X[ X[ X[ X X|X
proveedores, segln solicitudes internas. Unidad de debe hacerse un dia después de que

Compras la o las unidades hayan entregado la
- Elaboracion y entrega de listado de adquisiciones de | p(blicas solicitud de materiales a utilizar. XIX|X| XXX X[ X X|X
bienes y servicios solicitados por las unidades
organizativas o autoridades competentes para su Se hara cuando UCP haya hecho la
respectiva firma de autorizacidn. compra de lo solicitado por las

unidades.

- Gestion con la unidad de compras publicas, XXX X X X[ X]| X X | X
requerimiento adquisiciones de bienes y servicios
autorizados por la autoridad competente.
-Revision y verificacidon de adquisiciones de bienes y XXX X X| X[ X]| X X|X
servicios solicitados a UCP.
- Registro de adquisiciones en la base de datos (Excel) XXX X X! X XX X| X




e
"t

.-
o SAN PABLO
\\ /| TACACHICO
A

~——
N

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Utilizacion de kardex en sistema Excel para el registro y entrega de inventario de adquisicion de bienes y servicios.

OBIJETIVO Atender con eficiencia los requerimientos realizadas por las diferentes unidades en cuanto a la entrega de materiales
necesarios para el desarrollo de sus actividades y administrar el inventario de forma honesta, transparente y eficiente,
estimulando el ahorro en las adquisiciones ejecutadas.

META 2 Entrega en un cien por ciento de materiales para uso administrativo a las unidades organizativas; y revision y actualizacién

de inventario en sistema Excel.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Eficiencia en cuanto a la entrega de materialesy documento kardex.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F |  M|A | M| J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES
- Recibir de las diferentes unidades organizativas, | Encargado de | Computadora, Cuando sea | X | X [ X | X | X | X | X[ X | X | X]| X |X
requerimientos de adquisicion de materiales para | Servicios papel bond, necesario
uso en oficina. Generales y | lapicero.
unidades
- Entrega de adquisiciones requeridas a las unidades | organizativas Inmediatamente X | X | X | X[ X | X | X[ X[ X|X]| X ]| X

solicitantes.
-Vaciar en documento kardex informacion de las
adquisiciones requeridas por las unidades

organizativas.

-Archivar  requerimientos de  adquisidores
solicitadas por las unidades organizativas.

- Revisiéon de inventario en documento kardex

Al momento de| X | X | X | X [ X | X | X | X | X | X | X | X
entregar el
material
solicitado.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Utilizacion de cronograma de actividades, para facilitar el seguimiento de cada actividad en cada drea de trabajo y quien o
quienes son los responsables de ejercerlas.

OBJETIVO Coordinar con el personal de limpieza el aseo interno y externo de las instalaciones de la municipalidad, asi como la atencidn
al contribuyente.
META 3 Que las instalaciones internas y externas de la Municipalidad permanezcan limpias y ordenadas en un cien por ciento.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA

Supervision, Evaluacidn, informe de avance de actividades.

- Elaboracién de cronograma de actividades.

- Designar a una de las ordenanzas de oficios
varios insumos de limpieza y cocina, segun la
necesidad.

- Reunidén con las ordenanzas de oficios
varios para evaluacion de actividades
programas.

META
PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES E FIM|A | M| J J A S| O|N|D
- Elaboracién de reglamento interno para el | Encargada de | Computadora, | Ultima semana de | X | X
personal de limpieza bajo el cargo de | Servicios generales | impresor, enero y primera de
servicios generales. y ordenanzas de | Papelbond. febrero

oficios varios
Primera semana de | X X X X X X X X X X X X
cada mes.

Cuaderno de Los lunes de cada mes. X X | X | X[ X | X | X X X | X | X | X
apuntes,
lapicero.

Segunda semana de | X X X X X
enero primera reunion
y la Ultima semana de
cada  trimestre. Y
cuando sea necesario.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE UNIDAD DE GENERO

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Prevenir la violencia contra las mujeres, y la vulneracién de derechos de la primera infancia, nifiez y adolescencia a través
de la dindmica propia de la accidn local, conducida por la municipalidad de San Pablo Tacachico, en coordinacién con
actores locales asi como con instituciones publicas con representacién local y ciudadania organizada.

OBIJETIVO Celebrar fechas conmemorativas (Dia Internacional de La mujer, Dia de la Mujer Rural y el Dia Internacional de la
Eliminacion de la Violencia hacia la Mujer)
META 1 Que las mujeres conozcan y defiendan sus derechos.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Informes, listados de asistencia y/o memoria fotografica.

PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES EIFIMA MJ|J|A[S|O N D
-Coordinacion con el Alcalde e instituciones de | Encargada de la | - Sonido, -Tercera semana de febrero, X X[ X
apoyo lugar y refrigerio para las actividades a | Unidad de Género, | - Refrigerio septiembre y octubre.
desarrollar. Auxiliar de la unidad | - Espacio fisico | -Primera semana de marzo, primera
-Convocatorias a través de lideresas comunales | de Género, | - Material para | semana de octubre y primera semana
para fechas conmemorativas. Comision de | decorar de noviembre.
-Realizacién de Actividad o actividades. Género etc. - material | -Ultima semana de marzo, octubre y X X
-Elaboracién de reporte de las actividades didactico noviembre.
realizadas.

ESTRATEGIA METODOLOGICA Prevenir la violencia contra las mujeres, y la vulneracion de derechos de la primera infancia, nifiez y adolescencia a través
de la dindmica propia de la accidn local, conducida por la municipalidad de San Pablo Tacachico, en coordinacidn con
actores locales asi como con instituciones publicas con representacion local y ciudadania organizada.

OBJETIVO Realizar acciones en conjunto con los diferentes actores locales para garantizar los derechos de la primera infancia, nifiez
y adolescencia.
META 2 Apoyo y acompafiamiento al CLD en la promocidn y garantia de los de los derechos de la nifiez y la adolescencia.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Informes, listados de asistencia y/o memoria fotografica.
PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES EIFIMA MIJ|J|A|S|O ND
- Reuniones y planificaciones con miembros del | Encargada de la | -Computadora - Una vez por mes. XX X| X| X[ X]|X|X]|X]| X]| X
CLD Y Técnicos de CONAPINA. Unidad de Género, | -Proyector
Aucxiliar de la Unidad | -Material didactico
de Género.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Prevenir la violencia contra las mujeres, y la vulneracion de derechos de la primera infancia, nifiez y adolescencia a través de la
dindmica propia de la accidn local, conducida por la municipalidad de San Pablo Tacachico, en coordinacién con actores locales
asi como con instituciones publicas con representacidn local y ciudadania organizada.

OBIJETIVO Fortalecer la Unidad de Género a través de ISDEMU, para poder atender y orientar con mayor efectividad y eficacia a mujeres
victimas de violencia en el municipio.
META 3 Recibir lineamientos por parte de ISDEMU asistiendo a las reuniones mensuales de la mesa técnica en la sede de ISDEMU, Santa

Tecla.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA

La verificacidn del cumplimiento de esta meta sera por medio de bitacoras de visitas.

META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F (M| A | M| J|A|S|O|N D
ACTIVIDADES
Reuniones en la sede de ISDEMU en Santa | Encargada de la | -convocatorias Una vez por mes X[ X | X | X | X | X | X | X]| X ]| X
Tecla. Unidad de Género, | -Material
Aucxiliar de la Unidad | didactico

de Género.

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Coordinar acciones enfocadas en el apoyo a personas migrantes retornadas y a las personas en riesgo de migrar.

OBIJETIVO

Realizar acciones de promocidn y prevencién de la migracion irregular.

META 4

Reducir la migracion Irregular y brindar apoyo a personas migrantes retornadas de las comunidades.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Para verificar el cumplimiento de esta meta se utilizaran informes, listados de asistencia y/o memoria fotografica.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE | E [ F [M| A [ M| J JIA|S|O|N D
ACTIVIDADES
Dar charlas en las comunidades y Centros | Encargada de la | -Computadora una por mes X | X | X | X[ X[ X | X | X]|X|X
Escolares sobre el tema de migracién y los | Unidad de Género, | -Proyector

derechos del migrante.

Auxiliar de la Unidad
de Género.

-Material didactico
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Utilizacion de formatos administrativos.
OBIJETIVO Controlar el suministro de combustible de cada vehiculo y maquinaria propiedad de la municipalidad.
META 5 Control en un cien por ciento de la entrega de 6rdenes de Suministro de Combustible
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Informes de liquidacion de combustible, requerimientos y érdenes de suministro de combustible y solicitudes de combustible
META previamente autorizadas por el Alcalde.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F | M|A|M]| ] J|A|S|O|N D
ACTIVIDADES
1. Se reciben los requerimientos de | -Encargada y | - Formatos de - Diariamente X | X | X | X[ X[ X | X | X|[X ]| X|X X
solicitud de combustible auxiliar de la | requerimientos.
unidad de Género, Libro de Actas.
2. Llevar el registro de entrega de Ordenes - Sistema de
de Suministro de combustible en libro de control de
actas foliado y el Sistema de Control de combustible,
Combustible -Vales de
combustible
3. Recopilar los duplicados de las 6rdenes
de suministro de combustible con su - Primeros ocho
respectiva factura. dias habiles del
siguiente mes
4. Elaboracion de liquidacién de drdenes
de suministro de combustible por mes. Trimestralmente, X X X X
en los primeros
5. Entregar al jefe inmediato un reporte del | -Alcalde Municipal quince dias habiles
consumo de combustible por vehiculo, | o Sindico del siguiente mes.
motocicletas y maquinaria municipal




e
"t

.-
i SAN PABLO

\\ /)] TACACHICO

A/
N

PLAN OPERATIVO 2024 DE PROMOCION SOCIAL

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Monitoreo en el aspecto legal de las diferentes asociaciones, por medio de un expediente de funciones y actividades
gue estas desarrollen en el ejercicio de sus funciones.

OBJETIVO Promover actividades de participacion ciudadana a través de foros y divulgacion de proyectos sociales con los diferentes
sectores vivos.
META 1 Seguimiento en un cien por ciento en cuanto a creacion o renovacion de credenciales de las asociaciones.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA | Informe de reuniones.
META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E/FIMA/MIJ|J| A |S OND
ACTIVIDADES
1. Visitas y reuniones puntuales. Encargado de la | Documentos Legales. - Durante X| X[ X[ X[ X]|X| X]| X | X[ X|X]|X
unidad de | Papelerias y archivero, Transporte | Todo el afio XX XXX X! X! X | x] x| x| x
2. Revision de documentos Legales. | Promocidn Social, | Manual de Procedimiento de la
‘ ‘ ProrTwotor so.ci'al y | Unidad de Promocién Social. I x!Ixl x| x! x| x| x | x| x| x| x
3. Elaboracidn de expedientes. Sindico Municipal.

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Reuniones y apoyo a la formacién estructurada de las ADESCOS y asociaciones de mujeres mediante la aprobacién
de miembros de cada una de estas para un mejor funcionamiento en el ejercicio de sus actividades

OBIJETIVO Promover actividades de participacién ciudadana a través de foros y divulgaciéon de proyectos sociales con los
diferentes sectores vivos.
META 2 Promocidn en un cien por ciento de participacion ciudadana en diferentes sectores vivos.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Informe de reuniones.
META
PLAZOS DE EJECUCION DE | CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES E(FIMA MIJ|J| A S| O ND
1. Programacion y planificacion de Encargado de la | Documentos Legales, - Durante todo el afio, X X| X[ X[ X[ X| X[ X[ X|X]|X]|X
las Asambleas. unidad de Promocién | Transporte, Sillas, especialmente cuando
2. Elaboracion de agenda con Junta Social, Promotor | papeleria. Impresora, se hayan vencidos las XX X[ X[ X[ X[ X|X]|X]|X]|X]| X
Directiva. social 'y  Sindico | cafién, Local y Manual de credenciales de la
3. Desarrollo de las asambleas y su Municipal. Procedimiento de la ADESCO. XX XXX XXX X X X] X
respectiva restructuracion de nuevos Unidad de Promocion
cuerpos directivos. Social.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Apoyo a las comunidades con el propdsito de conocer sus necesidades y coordinar acciones de cara al desarrollo comunitario.

OBIJETIVO

Establecer mecanismos de coordinacién con las juntas directivas.

META 3

Acercamiento en un cien por ciento a las comunidades y conocer sus necesidades y demandas.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Tasa de asistencia y fotografias.

PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES EIFIMA MJ|J|A|S|O|N
1. Coordinacién de reuniones de evaluacién Encargado de la unidad | Transporte, Papeleria, | - Visitas de campo por parte S RARIRIRI R RAR R AR
sobre las necesidades y demanda de las Promocion Social y | Manual de Procedimiento | del alcalde o  Sindico
comunidades con las juntas directivas y lideres Promotor social de la Unidad de Promocién | Municipal, cuando amerite las
comunitarios. . Social, Entre otros | reuniones, levantamiento de | X[ X| X | X| X| X[ X| X | X| X| X
Alcalde =y Sindico coordinar seguin necesidad | informacion estiones de
2. Levantamiento de la informacién a través de | Municipal. . g v B
L . . . que amerite. apoyo con actores locales.
técnicas y estrategias segln la necesidad. Juntas  directivas o
3. Gestiones de apoyo con actores locales e lideres XXX XXX X XX X|X

instituciones externas.

ESTRATEGIA METODOLOGICA Verificar el recibimiento por parte de las comunidades del apoyo y ayuda que brinda la municipalidad con el fin de
contribuir con el desarrollo de las comunidades.
OBJETIVO Fomentar el desarrollo de las asociaciones (ADESCOS) y comunidades de la municipalidad, con el fin de lograr el
crecimiento y fortalecimiento de los servicios que cada una pone en practica.
META 4 Seguimiento en un cien por ciento a programas sociales.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Solicitudes, informes.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F/MA|{MJ|[J|AlS|ON|D
ACTIVIDADES
1. Coordinar informes sobre ayudas y apoyo con . Transporte, Sillas, Durante todo el XIX|IX[X[X[X[X][X]|X]|X]|X|X
oL Encargado de la unidad , o .
encargados de la municipalidad y encargados de otras -, . papeleria. Impresora, afio, segun
. Promocion Social y Promotor - .
unidades. . . cafidn, Local y Manual necesidad de las
o . social, Jefe de la Unidad de T .
2. Hacer calendarizacién de las actividades de cada S de Procedimiento de la | comunidades u X[X| X[ X|X|X|X|X[X|X]|X]|X
Compras Publicas. . . . .
uno de los programas. Unidad de Promocidn organizaciones sin
Alcalde y Sindico Municipal. | Social. fines de lucro.
3. Preparar documentacién requerida para las L , XXX X[X[X[X[]X]|X]|X]|X]|X
Juntas directivas o lideres.
entregas de las ayudas de cada programa
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PLAN OPERATIVO 2024 DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ESTRAEGIA METODOLOGICA Gestionar informacién a través de modelos administrativos de la Municipalidad.
OBIJETIVO Gestionar con las diferentes unidades informacién clasificada como reservada.
META 1 Elaboracion del indice de informacidn reservada como lo establece el articulo 22 de la LAIP y publicarlo en el portal de
transparencia
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Elaboracién de indices de Informacién Reservada.
PLAZOZ DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F M|A|M]|]J J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES
1. Gestion de informacién clasificada como X
reservada con los jefes o encargados de las | Oficial de X
diferentes unidades informacién y | - Computadora,
2. Recibir y verificar la informacion clasificada | jefes o | memorando. Primeros 10 dias
como reservada enviada por el jefe o | encargados de habiles de enero y X X
encargado de las diferentes unidades. las diferentes | - Internet julio
unidades
3. Elaboracién de indice de informaciéon
clasificada como reservada y enviarla al IAIP de X X
acuerdo al art. 22 de la LAIP y art. 32 del RELAIP
(si existiese) o el acta de inexistencia de la
misma.
4. Publicacién en el Portal unico de Oficiales de X X
Informaciéon el indice de informacién
Reservada o la nota aclaratoria de inexistencia
de la misma, esto se hara los primeros diez dias
habiles de enero y julio de cada afio.
5. Publicacién de indice de informacion clasificada X X
como reservada o el acta de inexistencia de la
misma en el Portal de Transparencia
administrado por el IAIP.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Gestionar informacién a través de modelos administrativos de la Municipalidad.
OBJETIVO Instruir a los jefes y encargados de las diferentes unidades a cerca de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
META 2 Realizacién de charlas informativas dirigidas al personal de la Municipalidad
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Informe de charlas
FECHA DE PLAZO CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE EJECUCION EIFMA MJ|J|A|S| O N D
1. Coordinacién de las charlas informativas con la maxima X| X| X
autoridad en cuanto a convocatorias, tiempo, lugar y Oficial de | - Computadora,
refrigerio. Informacion. impresora, material
2. Invitacidn al personal sobre las charlas de Acceso a la impresora, cafién vy Tentativa X| X| X
Informacién Publica. UsB
3. Desarrollar la jornada y realizar evaluacion de resultados. X| X| X
Elaborar informes de charlas informativas realizadas. X| X| X
ESTRAEGIA METODOLOGICA Difusion de informacién oficiosa
OBJETIVO Gestionar Informacidn oficiosa generada en las diferentes unidades.
META 3 Actualizacién en un 100% la informacion oficiosa en el Portal de Transparencia segun lineamientos establecidos por el IAIP.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META | Informacidn oficiosa publicada trimestral o mensual en el portal de transparencia.
FECHA DE PLAZO CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE EJECUCION E[FIMA MIJ J A S ON D
1. Gestién de entrega de informacién oficiosa | Oficial de informaciény jefes | Computadora, impresora, | Ultima semana de | X X X X
con los jefes o encargados de las diferentes | o encargados de las | papel bond, Escaner los meses de
unidades administrativas. diferentes unidades. LAIP, RELAIP. Y LPA, enero, abril, julio y
2. Recepcion y revision de informacion enviada Lineamiento N°1y N°2 octubre o cuando | X| X X X X
por los jefes o encargados de las unidades. para la publicacién de sea necesario
3. Preparacion de la informacion brindada por el informacién oficiosa
jefe o encargado de la unidad, para ser colocada -Memorando X X X X
en las plantillas del Portal de Transparencia -Pagina Web de
administrado por el IAIP. Transparencia “Gobierno
4. Verificacidn de publicacion de la informacién Abierto”. Administrada X X X X
en Portal de Transparencia administrado por el por el IAIP.
IAIP. “Gobierno Abierto”.
Administrada por el IAIP
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

- Gestionar informacion a través de modelos administrativos de la Municipalidad.

OBIJETIVO

- - Gestionar Informacidn oficiosa generada en las diferentes unidades.

META 4

- Atender el cien por ciento de solicitudes interpuestas por el ciudadano y procesarlas en el menor tiempo establecido
por la LAIP.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

- Numero de solicitudes recibidas
- Expedientes administrativos de solicitudes de informacion
- Datos estadisticos de solicitudes de informacién

PLAZOZ DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F | M|A | M| J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES

1- Revisidn de las solicitudes interpuestas por los -Manual de X | X | X[ X[ X | X | X | X[ X]|X]| X ]| X
ciudadanos en la unidad de acceso a la informacién | Oficial de | procedimientos de
publica. informacion vy | recepcion y tramite
2- Auxiliar a los particulares en la elaboracion de | encargados de | de solicitudes de Cuando se| X | X [ X [ X [ X | X | X[ X | X | X | X | X
solicitudes. las diferentes | informacion interponga
3- Elaboracion de las notas de requerimientos de | unidades. publica. solicitud por X | X | X | X[ X | X ]| X
informacién y gestionar informaciéon que puedan -Solicitud de medio de correo
tener en su poder los jefes o encargados de las informacién con su | electrdnico,
diferentes unidades. respectivo presencial (fisico)
4- Recepcion y revision de la informacién enviada documento de o en cualquier X | X | X | X[ X | X ]| X
por de las diferentes unidades. identificacion ( DUI, | medio
5- Realizar resoluciones motivadas de respuesta de licencia de X | X | X | X | X | X | X
la solicitud de informacion en el plazo establecido conducir,
segun la LPAY LAIP. pasaporte, carnet
6. Notificar al interesado la resolucidn de respuesta de minoridad) X | X | X | X[ X | X ]| X
y entregar informacion digital o fisico al solicitante. - Requerimiento de
7. Publicar resolucién motivada en el Portal de solicitud de X | X | X | X | X | X ]| X
Transparencia administrado por el IAIP. informacion
8- Llevar un expediente de las personas que - Expediente de X | X | X | X | X | X | X
solicitan informacion por solicitud, con sus solicitud de
respectivos requerimientos, respuestas y informacion.
notificaciones.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE INFORMATICA

ESTRAEGIA METODOLOGICA Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para dar el soporte necesario, asi como la gestion de soluciones a las
diferentes necesidades que se presentan.
OBJETIVO Brindar soporte técnico oportuno a las diferentes Unidades de la Municipalidad
META 1 Soporte Técnico a las diferentes Unidades de la Municipalidad.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Hojas de Servicio, Correos Electrénicos.
PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES EIFFMA MJ|J|A|S|O N D
1- Mantenimiento Correctivo (diagndstico y - Correo Electrénico Durante todo el afio o | X| X| X| X[ X | X| X| X[ X| X| X| X
reparacién) a Hardware y Software - Computadora cuando sea requerido
2- Mantenimiento Preventivo de Hardware Encargado de | - Aspiradora 2 veces al afio, la primera X X
(Limpieza interna) y Software. | |nformatica y | - Franelas semana del mes indicado
Planificacion y ejecucion. Desarrollo - Contact Cleanner Durante todo el afio o | X| X[ X| X| X[ X| X[ X| X| X[ X]| X
3- Soporte Ofimatico a usuarios en diferentes | |nformatico - Espuma limpiadora cuando sea requerido
Unidades de la Municipalidad. - Software Utilitario
- Manual de Procedimientos
ESTRAEGIA METODOLOGICA Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para dar el soporte necesario, asi como la gestién de
soluciones a las diferentes necesidades que se presentan.
OBJETIVO Analizar caracteristicas necesarias para la adquisicion de hardware y software de acuerdo a los
requerimientos de los solicitantes.
META 2 Gestionar adquisicion de Hardware y Software
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Hojas de Servicio, Correos Electrénicos, Solicitudes recibidas y realizadas.
PLAZQS RE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EIECUCIONDE " e ' pml AT M3 [3 [A] s [ o[ N[ D
ACTIVIDADES
1- Anadlisis de caracteristicas técnicas para obtencién de
hardware y software. - Correo Electrénico
2- Solicitud de adquisiciones de equipo, en base a | Encargado de |- Computadora
requerimientos de Unidades. Informatica. - Solicitudes escritas Rurante 1aag ¢
. . . . . afio o cuando | X| X | X| X | X[ X[ X[ X| X | X]| X]| X
3- Instalacion y configuracion de equipo adquirido. Encargado (a) autorizadas .
o o . sea requerido
4- Solicitud de adquisicion de software a medida, en base a | de UCP - Manual de
requerimiento de Unidades. Procedimientos

5- Solicitud de software antivirus.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para dar el soporte necesario, asi como la gestion

de soluciones a las diferentes necesidades que se presentan.

OBJETIVO Analizar, implementar y dar soporte a redes de comunicacion y recursos compartidos necesarios en
la Institucién

META 3 Soporte a la Red Municipal y recursos compartidos
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Archivos de Configuracién, Correos Electrénicos, Archivos digitales de segmentacion.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE ETr[ M A[MJ[J[A[s|O[N[D
ACTIVIDADES

1- Configuracién y segmentacion IP
2- Creacion de puntos de red en base a solicitud.

3- Gestion de Usuarios en servidor de archivos, asi como de - Correo
recursos compartidos. Electrénico
4- Monitorear el funcionamiento de los recursos compartidos en Encargado de - Computadora Durante todo el
la red Institucional. Informatica - Prensadora UTP | aflo o cuando | X | X| X | X[ X| X| X| X| X| X| X| X
5- Fabricacién y reparacién de cables de red. - Firewall sea requerido.
6- Soporte a Correos Institucionales (cambios de clave, creacién de - Manual de
nuevos, restriccion de uso de cuentas). Procedimientos

7- Restriccion en el Firewall para uso de Internet, Redes Sociales y
Sitios de Stream.

ESTRAEGIA METODOLOGICA Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para dar el soporte necesario, asi como la gestion de
soluciones a las diferentes necesidades que se presentan.
OBIJETIVO Implementar, configurar y dar soporte a Servidores para diferentes necesidades.
META 4 Gestion y Soporte de Servidores Municipales.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Archivos de Configuracion, Correos Electronicos, Notas de Solicitudes realizadas, Comprobacién en software.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE e[ f[m A[ M1 [J[A[s|[o[N[D
ACTIVIDADES
1- Mantenimiento de servidor NAS. - Correo Electrénico
2- Recomendar a usuarios mantener ordenada vy Encargajqo de - Computadora Primer Semana
respaldada su informacion. Infermatica. - Solicitud escrita de Enero %
Encargado(a) de UCP.
autorizada.
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- Instalacion y configuracion de software para
servidores en base a la necesidad.

4- Monitoreo y Mantenimiento a Servidores instalados
y verificacidn de espacios para realizar respaldos.

5- Gestion de compra de hardware para Instalar

Servidores en base a necesidad.

- Hardware para
instalar servidores.

- Manual de
Procedimientos

Durante todo el
ano o cuando
sea requerido.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para dar el soporte necesario, asi como la gestion de soluciones a las
diferentes necesidades que se presentan.

OBIJETIVO

Gestionar los recursos y las herramientas necesarias para las actividades propias de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

META 5

Gestion de Servicios y Herramientas WEB para Desarrollo de Sistemas Informdticos.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Correos Electrénicos, Notas de Solicitudes realizadas.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIM|A|M|[J|J|A]|S|O
ACTIVIDADES
Correo
1- Gestionar la contratacion o renovacion de Electrénico Ultima Semana de
Servidores VPS (hosting, correo, Computadora Marzo X
almacenamiento en la nube). Encargado de | - Solicitud escrita
Informatica. autorizada.
Encargado(a) Hardware para
2- Gestionar la contratacién de nuevos | de UCP. instalar
servicios WEB en base a requerimiento. Encargado de servidores.
Desarrollo de Manual de Durante todo el
Sistemas Procedimientos afloocuandosea | X [ X | X | X | X | X [ X | X | X | X
Informaéticos. Cotizacién de requerido.
Servicios para
renovacion o
contratacion
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PLAN OPERATIVO 2024 DESARROLLO INFORMATICO

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para el desarrollo de nuevas soluciones de software.

OBIJETIVO Gestionar, implementar y mantener los Sistemas Informaticos y sitios web que se ajusten a las necesidades de la
Institucion.
META 1 Implementacion y administracion de herramientas web.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Actas de entrega de software y hojas de servicio.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE | ¢ [ F IfM|A|M|J|J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES
1- Gestionar paginas web y sistemas informaticos Cuando sea
administrativos. requerido 18 [ 8|8 |8 (8|8 |8 (8|8 (8|
2- Mantener bases de datos.
. - . . - Encargado de | - Computadora
3- Mejorar paginas web y sistemas informaticos en
., Desarrollo - Internet
Rroduesian. Inf Ati Servidor VPS
nformatico. - A
4- Administrar servidor VPS. Todo el afio 18 (8 [8 |8 | 8|88 (8[8 8 8
5- Administrar chat en linea.
6- Dar soporte a correos institucionales.

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para el desarrollo de nuevas soluciones de software.

OBIJETIVO

Implementar y mantener servidores locales para el respaldo de informacién y alojamiento de aplicaciones.

META 2

Implementacion de servidores locales.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Actas de entrega de implementacion.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E FIM|A | M| J J A|lS|O|N|D
ACTIVIDADES
1- Configurar servidores On Premise.
2- Gestionar y mantener paginas web en servidores - Computadora
- L . Encargado de
locales, utilizando maquinas virtuales. - Internet Cuando sea
) L. Desarrollo . . X X X X X X X X
3- Implementar y mantener Sistemas Informaticos inf i - Equipos para requerido
nformatico.
de administracidn interna en servidores locales, servidores.
utilizando maquinas virtuales.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Utilizar los recursos existentes en la Municipalidad para el desarrollo de nuevas soluciones de software.
OBIJETIVO Contribuir en el mejoramiento del medio ambiente con el buen manejo de las herramientas tecnoldgicas y materiales.
META 3 Mejoramiento del medio ambiente en la oficina de trabajo.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Informes entregados a medio ambiente
META
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE M|A | M| J J|IA|S|O
EJECUCION DE
ACTIVIDADES
1- Coordinacién con Unidad de Medio
Ambiente para el trato correcto de
desechos informaticos
- Encargado de
. - - Computadora
2- Reduccidén del uso de papel utilizando | Desarrollo Int )
- Interne
ambas caras del mismo. Informatico. . Cuando sea
- Correo electrénico . X X X X X X X X
- Encargado de o requerido
L - s . - Depésito para
3- Colocacién de depdsito para reciclaje | Medio R
) reciclaje
de papel. Ambiente
4- Imprimir solo correos que se

requieran.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE COMUNICACIONES

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Utilizar los recursos materiales disponibles en la unidad para recopilar material mediatico y generar contenido

en RRSS.
OBJETIVO Crear contenido para redes sociales.
META 1 Creacién de publicidad grafica y cobertura medidtica.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Bitacora de publicaciones.

P'-AZO:S DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EIECUCION DE F{MA[M[J[J[A[S[O[N
ACTIVIDADES
1. Dar seguimiento a la identidad grafica de la municipalidad Programas:
en publicidades -Adobe Photoshop, Lightroom, | Todos los dias XX X)X X X)X %) X)X
2. Crear flyers en los diferentes programas y actividades | Kevin Ramirez Adobe llustrato, -Davinci
implementados por la municipalidad Resolve

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

municipalidad.

Camara DSLR Nikon

ESTRAEGIA METODOLOGICA

generar contenido en RRSS.

Utilizar los recursos materiales disponibles en la unidad para recopilar material mediatico y

OBIJETIVO

Gestionar redes sociales

META 2

Seguridad de material medidtico, optimizacion y respuesta ante crisis en redes sociales.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Bitacora de publicaciones.

PLAZQS RE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE | MATERIALES ACTIVIDADES FIMA/ MIJ|J|A|S|OlN
1. Restringir el acceso a las paginas oficiales a personas heaters y perfiles falsos. Todos los dias
Kevin Ramirez -Business XX X[ X|X]|X|X|X|X[|X
2. Crear una intervencion inmediata ante posible crisis en redes sociales. Suite
-Facebook
3. Optimizar informacion descriptiva y grafica de las paginas en redes sociales. -Instagram

4. Implementar marca de agua en disefios y fotografias.

5. Divulgar notas informativas.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Utilizar los recursos materiales disponibles en la unidad para recopilar material mediatico y generar contenido en RRSS.
OBIJETIVO Monitorear crecimiento e interaccion en redes sociales.
META 3 Verificar el tréfico de personas en redes sociales y su efecto en el crecimiento.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Bitacoras de publicaciones
META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E FITM|A| M J J A S O | N D
ACTIVIDADES
1. Crear campanias publicitarias -Photoshop Todos los dias X X X X
Kevin Ramirez -Facebook
2. Monitoreo de comentarios y opinion -Instagram
publica -Business Suite

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Utilizar los recursos materiales disponibles en la unidad para recopilar material mediatico y generar contenido en RRSS.

OBIJETIVO

Gestionar mantenimiento y compra de herramientas.

META 4

Gestionar equipo, diagndstico y mantenimiento de herramientas comunicativas

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Memoria de trabajo

4, Compra de un equipo nuevo de camara, asi
como un lente teleobjetivo.

6. Adquisicion de celular con plan telefénico

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES | EJECUCION DE E|F | M|A|M]|]J J|A|S|O|N D
ACTIVIDADES
2. Mantenimiento completo a motocicleta Todos los dias
asignada a comunicaciones. Kevin Ramirez Motocicleta
Camara X
3. Diagndstico y limpieza a cdmara principal. Celular
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PLAN OPERATIVO 2024 DE MERCADO MUNICIPAL

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Realizacion de actividad de manera articulada con el alcalde y la persona juridica que elabora los contratos, con

el objetivo de garantizar control adecuado de las personas que se encuentran en el mercado municipal.

OBIJETIVO

Realizar la elaboracién de contrato de todos los arrendatarios del mercado municipal.

META 1

Elaboracién de contratos para los arrendatarios y reportes de cobro de ambulantes al cien por ciento.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Se verifica al revisar los contratos vigentes de los arrendatarios

los archivos para verificar si estan
solventes y asi para la elaboracién del
contrato

Arrendatarias

Administradora del mercado

Arrendatarias
Administradora
mercado

del

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE EIFfIMA MJ|J| A S O ND
ACTIVIDADES
1. Recopilacidon de documentos Alcalde Alcalde Primer trimestre | x| x| X
personales de los arrendatarios y revisar | Persona juridica Persona juridica del 2024

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Traslado y entrega de cobro de Ambulantes a colecturia Municipal

OBJETIVO

Llevar un archivo de todos los impuestos recolectados tanto los vendedores ambulantes como arrendatarios

META 2

Elaboracién de reportes de cobro de ambulantes al cien por ciento.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Reportes y amparado su propio recibo

PLAZOS DE EJECUCION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES E|F|MA|[MJ|J|A|[S|O|N|D
1. Recibir efectivo de ambulantes y darles su Administradora Computadora, impresor, | diariamente XXX X|X| X[ X|X[X]|X]X]X
tiquete con fecha Ambulantes papel bond, tiquetes,
2. elaboracién de reportes cobro de ambulantes Encargado de colecturia. | tesoreria.

diarios

3. Traslado y entrega de cobro a colecturia
Municipal con su respectivo reporte con orden
correlativo.

Ordenanza del Mercado
municipal.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Realizar la actividad en coordinacién con la unidad de salud de San Pablo Tacachico
OBJETIVO Coordinar con la unidad de salud la realizacién de inspecciones sanitarias y control de exdmenes médicos y de laboratorio a todo
el personal que labora en el mercado municipal, cada seis meses para evitar riesgos para la salud.
META 3 Poseer un mercado saludable libre de vectores y controles sanitarios, permisos de funcionamiento, para prestar un mejor servicio
a la poblacidén Tac achiquense un 80 por ciento
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Se puede verificar con Bitacoras, inspecciones realizadas y fotografica
META
PLAZOS DE MESES EN QUE SE REALIZARAN LAS ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADAS
ACTIVIDADES E|F | M|A|M]|] J|A|S|[O|N D
1. seguimiento para permiso de | Unidad de Bomba de mochila, X X X X
funcionamiento que exige Unidad de | salud, bomba Cada tres meses
salud. - Medio termonebolizadora 'y del 2024
Ambiente, insecticida
2. Generar informes trimestrales a consejo Deltrametrina

Gerencia General, Consejo Municipal y - Encareada de

Alcalde Municipal. Mercado,

- Personal de
3. archivar toda la informacién con | Mantenimiento
bitacoras y evidencia. del mercado

4. Coordinacién para aplicacion de
rodenticida.

5. fumigaciones con bombas termo
nebulizadora y mochilas

6. eliminacion de basuras e inservible

7. Realizacibn de cronogramas de
actividades.
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PLAN OPERATIVO 2024 DEL PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Gestiones con area de Recursos Humanos para capacitaciones constantes al personal sobre atencidn al cliente

OBIJETIVO

Brindar atencion de calidad al usuario

META 1

Capacitar en un cien por ciento el personal que labora dentro del Parque Recreativo, incluyendo Vigilancia.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Informe de inspeccidn en cada area.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

MATERIALES

PLAZOS DE EJECUCION
DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

EIFFMA MJ|J | A[S|ION

1. Gestionar capacitacion sobre | -Administradora de Parque | -Equipo Informatico -Tercer semana de X
importancia de atencidn al cliente. Recreativo -Solicitudes Febrero
-Recursos Humanos
2. Gestionar Capacitacion sobre | -Administradora de Parque | -Equipo Informatico -Primer semana de X
resolucion de problemas y toma de | Recreativo -Solicitudes Julio
decisiones. -Recursos Humanos
3. Gestionar Capacitaciéon de Ingles | -Administradora de Parque | -Equipo Informatico -Durante mes de X

basico en linea.

Recreativo
-Recursos Humanos

-Solicitudes

-Teléfonos moviles personales

de cada empleado

Septiembre

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Gestionar con las areas correspondientes una mejora de las instalaciones.

OBJETIVO

Mejorar los servicios que ofrecemos como parque recreativo

META 2

Contar con instalaciones atractivas para los usuarios

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Informes, memoria fotografica.

PLAZOS DE EJECUCION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES FIMA/ MJ|J|AlS|O|N
1. Presentar un informe actual del Parque y | -Administradora de | - Equipo Informatico -Tercer semana de
lo que se pretende en mejoras para el | Parque Recreativo (computadora, impresora, papel Enero
mismo durante el afio 2024. bond)
2. Gestionar ante el concejo municipal las | -Administradora de | - Equipo Informatico -Primer semana de X

necesidades del Parque Recreativo

Parque Recreativo
bond)

(computadora, impresora, papel

Febrero
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3. Gestionar

técnico especializado en equipos de
piscinas y definir las fechas para realizar

los  mantenimientos
preventivos.

la contratacién de equipo

correctivos o

-Administradora de
Parque Recreativo

- Equipo Informatico
(computadora, impresora, papel
bond)

-Segunda semana de
Enero

para alquileres.

Gestionar la compra de Mobiliario nuevo

-Administradora de
Parque Recreativo

- Equipo Informatico
(computadora, impresora, papel
bond)

-Primer Semana de
Marzo

TEGIA METODOLOGICA

Formular plan de saneamiento ambiental a desarrollar durante el afio 2024, siguiendo lineamientos de salud.

OBIJETIVO

Cumplir con los lineamientos de salud

META 3

Contar con areas de esparcimiento y de trabajo limpio y seguro, libre de focos de infecciones, vectores y demas que pongan en peligro la salud

de los usuarios o colaboradores.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Llevar un registro y control de las bitacoras de fumigaciones y la Revisidn mensual de bitacora de actividades por area.

DE LA META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIMA MJ|J|A/S[O|N
ACTIVIDADES
1. Formular plan de Saneamiento | -Administradora de  parque | - Equipo Informatico -Enero a X
ambiental 2024, Y revision por | Recreativo (computadora, impresora, papel bond) Febrero 2024
area Ambiental de Alcaldia -Ley de medio ambiente
Municipal -Lineamientos de salud
2. Entregar plan de Saneamiento a | -Administradora de  parque | - Equipo Informatico -Marzo X| X
Concejo municipal para revision y | Recreativo (computadora, impresora, papel bond) -Abril
autorizacion.
3. Desarrollar actividades de | -Administradora de  Parque | - Equipo Informatico -Segun indique X|X| X| X| X| X[ X[X]|X]|X
limpieza, fumigaciones y | Recreativo (computadora, impresora, papel bond) el plan de
mantenimientos descritos en el | -Area de Mantenimiento -Bomba termonebolizadora trabajo.
Plan de Saneamiento. -Area de Cocina y chalet -Bomba para fumigar
-Encargado de areas verdes -Rodenticida
-Encargados de piscinas -Bolsas jardineras
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Utilizar programacion semanal de actividades para mantenimiento de piscinas.

OBJETIVO

Garantizar estandares de calidad en aguas de piscinas y limpieza de area.

META 4

Cumplir con la norma técnica para la vigilancia sanitaria de balnearios y piscinas

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Bitacoras diarias de actividades, control diario de uso de quimico, registro diario de agua residual y PH.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

MATERIALES

PLAZOS DE EJECUCION
DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FIMA MJ|[J|[AlS|O|N

1. Entrega de Bitacoras de actividades a

-Administradora de

- Equipo Informatico

-Primer semana de

encargados de piscinas para registros | Parque Recreativo | (computadora, impresora, papel bond) | Enero
diarios.
2. Realizar actividades de limpieza de | -Encargados de -Aspiradora, colador para hojas, -Durante dias habiles X|X|X| X| X[ X[X[X]X]|X

piscinas y perimetro y registrar en
bitacora.

piscinas

cepillos, escobas,, rastrillos, bitacora
diaria de actividades de piscinas.

de las instalaciones

3. Realizar pruebas de agua para saber

qué cantidad de quimico utilizar
diariamente y registrar en el control de

agua residual y pH.

-Encargados de
piscinas

- Test Kit , registro diario de agua
residual y ph

-Durante dias habiles
de las instalaciones

4. Aplicacion de quimico adecuado para
limpieza de aguas equilibrando cloro,
pH, acido y alcalinidad.

-Encargados de
piscinas

-Cloro, tricloro, tierra diatomea, acido
Clorhidrico (solo de ser necesario).
-Clarificador de agua(solo de ser
necesario), alguicida para piscinas(solo
de ser necesario)

-Durante dias habiles
de las instalaciones y
un mantenimiento
extra los dias martes
de cada semana.

5. Presentar solicitudes al concejo sobre
las necesidades de la area de piscinas
incluyendo

requerimientos para

compra de quimicos

-Encargada de
Parque Recreativo
-Encargado de
piscinas

-Equipo informatico (Papel bond,
impresora)

-Cada 2 meses

6. Gestionar periodo de mantenimiento
general

-Encargada de
Parque Recreativo
-Encargado de
piscinas

-Equipo informatico (Papel bond,
impresora)

-Agostoy Septiembre
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Realizar acciones para proteger y mejorar las areas verdes del Parque Recreativo

CUMPLIMIENTO DE LA META

OBJETIVO Gestionar la compra de arboles frutales y cuido del ornato actual
META 5 Reforestar a un 40% de mas arboles frutales u otros que ayuden a contribuir a un mejor medio ambiente
INDICADOR DE Bitacora de cada fumigacion y de actividades diarias que se haga en las areas verdes.

fumigacion que se realiza

en areas verdes.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIMA[MIJ|J[A[S|O|N
ACTIVIDADES
1. Entrega de bitdcoras de | -Administradora de Parque | -Equipo informdtico (Papel bond, -Primer semana
actividades diarias para | Recreativo impresora) de Enero
encargados de  dreas
verdes
2. Gestion de productos para | -Administradora de Parque | -Equipo informdtico (Papel bond, -Cada 2 meses. X X X X X
el mantenimiento de areas | Recreativo impresora)
verdes -Encargados de Areas Verdes -Gasolina (para corte de gramas)
-Fertilizantes, abono para citricos
-Quimico para combatir maleza
3. Realizar gestiones para la | -~Administradora de Parque | -Equipo informatico (Papel bond, -Durante los X[ X| X[ X]|X|X
compra de nuevos arboles | Recreativo, encargados de Areas | impresora), arboles de Limén, meses de Abril a
frutales. Verdes mandarina, mango, coco. septiembre
4, Respaldar con un llenado | -Encargados de Areas Verdes -Equipo informatico (Papel bond, -Cuando sea X|X|X[X[X[X]X|X]|X]|X
de bitdcora cada impresora) necesario
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Se utilizardn mecanismos de revisién y seguimiento de actividades en las dreas de chalet, cocina y taquilla.
Ademas de programar actividades de capacitacidon sobre manipulacién de alimentos, monitoreo de examen de salud para
inspecciones sanitarias por parte de unidad de salud.
OBIJETIVO Disponer con productos que el usuario demanda, y la practica de la buena manipulacion de alimentos.
META 6 Lograr el abastecimiento en 80% de productos como alimentos, bebidas, golosinas etc. Y dar calidad de servicio al cliente.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Revisidn de bitacoras diarias de actividades por area.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIMA MJ|J|A[S|OIN
ACTIVIDADES
Entrega de bitacoras de actividades diarias | -Administradora de Parque Recreativo | -Equipo informdtico | -Primer semana XX X[ X| X|X|X|X]|X]| X
por area. (Papel bond, de Enero
impresora)
Solicitar Examenes de Salud a | Administradora de Parque Recreativo | -Equipo informatico | -Tercer semana X
manipuladores de alimentos -Encargadas de Cocina de Parque | (Papel bond, de Enero
Recreativo impresora) -Primer semana
de Julio
Coordinar con Unidad de Salud capacitacion | -Administradora de Parque Recreativo | -Equipo informatico | -Enero a Febrero. X
sobre manipulaciéon de alimentos vy | -Unidad de Salud (Papel bond,
obtencion de carnet. -Encargadas de Cocina de Parque | impresora)
Recreativo
Realizar gestiones con los canales indicados | -Administradora de Parque Recreativo | -Equipo informdtico | -Mensualmente XX X[ X[ X[ X[ X]X]|X]|X
para requerimientos de productos para | -Encargadas de Cocina de Parque | (Papel bond,
abastecer area de chalet y restaurante Recreativo impresora)
-Requerimientos
Llevar inventarios y control de los productos | -Administradora de Parque Recreativo | -Equipo informdtico | -Inventarios XX X[ X[ X[ X[ X]X]|X]|X
de chalet y cocina. -Encargadas de Cocina de Parque | (Papel bond, diarios
Con revisiones contantes Recreativo impresora) -revision mensual.
-Encargada de Chalet
Reunidn por area para revisidn de bitacora | -Administradora de Parque Recreativo | -Equipo informdatico | -Mensualmente XX X[ X| X|X|X|X]|X]| X
diaria. -Encargado de Area (Papel bond,
impresora)
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7.

Realizar Limpieza general en dias no habiles
al publico.

-Encargada de Parque Recreativo
-Encargada de Chalet
-Encargada de cocina

-Pintura, lijas
-Liquido arranca
grasa, detergente
-Lejia, escobas
-Trapeadores

-Cada 6 meses o
cuando se
requiera

STRATEGIA METODOLOGICA

Entrega de bitacoras a encargado de mantenimiento que indiquen la programacion de actividades diarias para mantener las

instalaciones con limpieza adecuada y cumpliendo requisitos para uso de los usuarios

OBJETIVO Mantener limpias las instalaciones, con adecuada desinfeccidn de sanitarios y hostales.
META 7 Cumplimiento del 100% de actividades de limpieza
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Bitdcoras de actividades diarias.
META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FI M| A | M| JIA|S|O
ACTIVIDADES
Entrega de bitdacoras para la | -Administradora de | -Equipo informatico | -Primer semana
programacién de actividades | Parque Recreativo | (Papel bond, de Enero
diarias, limpieza de hostales y impresora)
bafios
Registrar en bitacora de limpieza | -Encargado de | -Bitacora de -Dias habiles de X | X | X | X | X[ X | X ]| X|X
de bafios las actividades de | Mantenimiento Limpieza de bafios las instalaciones
desinfeccion
Registrar en bitacora de limpieza | -Encargado de | -Bitacora de -Dias habiles de X | X | X | X | X[ X | X ]| X|X
de hostal las actividades para | Mantenimiento Limpieza de las instalaciones
desinfeccion Hostales
Revision  de  bitdcoras de | -Administradora de | -Equipo informatico | -Mensualmente X | X | X | X | X[ X | X ]| X|X
mantenimiento Parque Recreativo | (Papel bond,
-Encargado de | impresora)
Mantenimiento
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Desarrollar procesos administrativos y cumplir con las entregas de informes de ingresos a Colecturia y Tesoreria

Municipal en el tiempo establecido.

OBIJETIVO

Realizar reportes de ventas diarias a colecturia y tesoreria municipal

META 8

Cumplir al cien por ciento las actividades administrativas

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Reporte de ventas

Parque Recreativo

-Maquina registradoras

Miércoles a

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIMA M J |J|A|S|O
ACTIVIDADES
1. Recibos cortes del dia en taquilla y caja. -Administradora de | -Computadora -Dias X | X[ X[ X]| X [ X|X|X]|X

deberdn ser registrados hasta dia lunes.

-Cajera -Descriptor de cargos y funciones Domingo
-Encargado de
Taquilla
2. Elaborar reportes de ventas diarios, guardar | -Administradora de | -Equipo informatico -Jueves X [ X| X[ X]| X | X|X| X|X
en base de datos, e ingresar ventas en | Parque Recreativo -Manual de procedimientos -Viernes
inventario. -descriptor de cargos y funciones -Domingo
3. Dirigir los fondos y reportes impresos a | -Administradora de | Equipo informatico - Jueves X | X[ X[ X| X [ X]|X|X]|X
tesoreria para la revision Parque Recreativo -Manual de procedimientos -Viernes
-Tesorera Municipal | -descriptor de cargos y funciones -Domingo
4. Presentar reportes y fondos con colecturia a | -Administradora de | - Equipo informatico -Jueves X [ X| X[ X]| X | X|X|X|X
mas tardar 24 horas habiles después de ser | Parque Recreativo -Manual de procedimientos -Viernes
recibidos de caja y taquilla. -Colecturia -descriptor de cargos y funciones -Lunes
Los reportes de los dias viernes a domingo | Municipal

5. Archivar copia de los reportes en digital e
impreso

-Administradora de
Parque Recreativo

- Equipo informatico

-Manual de procedimientos
-descriptor de cargos y funciones
-Ampos

-Miércoles a
Viernes
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PLAN OPERATIVO 2024 DE LA ADMINISTRACION DEL AGUA POTABLE

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Bridar informacion de manera directa y escrita a los usuarios sobre el uso adecuado de cémo cuidar el agua para brindar mas

beneficio a las comunidades

OBIJETIVO

Promover el ahorro del agua potable en cada sector beneficiario.

META 1

Concientizacién en un setenta y cinco por ciento a los usuarios en cuanto al cuido del agua.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Afiches informativos impresos, documento de informe

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

MATERIALES

PLAZOS DE EJECUCION DE
ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1-Elaboracidn y publicacidn de textos
Publicitarios.

2. Realizacidén de reuniones comunitarias.

3. Elaboracién de informe de reuniones

Administrador del
agua

Computadora, internet y
papeleria.

-Primera semana de marzo, junio,

septiembre y diciembre.

-Segunda semana de los meses

abril y octubre

- Primera semana de abril
octubre.

y

EIFFMA MJ|J|AS|ON
X X X
X X
X X

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Utilizar la base de datos de Excel y computadora donde se encuentran los datos del consumo mensual del agua potable de los

usuarios. Documentacion impresa.

OBJETIVO

Facturar recibos de Caserio Barillas, Colonia Las Delicias, Mogotes y Siman

META 2

Elaboracion al cien por ciento los recibos del agua potable

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Sistema de agua ( formato de recibos) , comprobantes de lectura de agua

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

MATERIALES

PLAZOS DE EJECUCION DE
ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

EIFIMA MJ | J|A[S|O|N

- Ingreso a la base de datos el consumo
mensual de los contadores de cada usuario.

- Verificaciéon de morosidad mensual de cada
usuario que no ha cancelado su factura para

aplicar multa correspondiente en los recibos.

- Digitacién de lecturas nuevas.

Administrador del agua Computadora,

impresora, resmas de
papel y tinta. Sistema
de agua.

De lunes a viernes.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Control de pagos realizados diariamente de cada usuario en la base de datos Excel.

OBIJETIVO

Actualizar base de datos de control de pagos por usuarios.

META 3

Digitacion al cien por ciento de los pagos realizados diariamente de cada usuario.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Base de da datos Excel y Documento impreso

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

MATERIALES

PLAZOS DE EJECUCION DE
ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

- Ingreso al sistema Excel los comprobantes de
pagos realizados en colecturia.

- Marcar a la persona que cancela a diario en
formatos impresos.

Administrador del
agua

correspondiente

Computadora, papel, y
marcadores para tachar a
las personas que realizan su
pago. Y para la persona que
no emite su pago al mes

De lunes a viernes.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Creacién de un grupo de WhatsApp donde se informa todo lo que se realizara durante el dia, y pendientes de cualquier

problematica que surja para atender de forma inmediata.( Equipo de trabajo.)

OBJETIVO

Supervisar las cloraciones diarias en el tanque de Barillas y Delicias y Mogotes todos los dias

META 4

Cloracién de agua y registro de resultado de cloraciéon

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Visitas de campo.

para cloracién del agua.

indicados

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE
ACTIVIDADES A O| N
1. Coordinacion con el Operador de bombeo | Bomberos de | Cloro liquidoy Todos los dias en X | X | X X | X X | X |X
turno 24/7 bitacoras de trabajo los meses
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Coordinacidn con laboratorio privado para realizar las pruebas correspondientes.

OBIJETIVO

Se realizaran exdmenes de laboratorio fisico quimico y bacteriolégico.

META S

Gestionar examenes de laboratorio fisico quimico y bacterioldgico.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Informe escrito, lista de asistencia y fotografias.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

MATERIALES

PLAZOS DE
EJECUCION DE
ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

EfFIMA MIJ|J| A[S ON

1 Coordinar con el jefe inmediato el proceso de
examenes de laboratorio

2 Contactar al laboratorio privado para coordinar las
inspecciones correspondientes en el poso del
proyecto.

3. Dar a conocer los resultados por medio de

reuniones a los beneficiarios

Administrador.

Requerimientos mediante la
unidad de compras.

Boletas de examenes

Ultima semana de
marzo y Ultima
semana de octubre.
Una semana
después de obtener

los resultados

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Inspecciones de campo para garantizar que el trabajo sea realizado.

OBIJETIVO

Realizar limpieza de tanque en Barillas, Delicias y Mogotes.

META 6

Limpieza en un cien por ciento del lavado de tanque.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Memoria Fotografica.

PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES
EIFIMA MJ|J|A|S|ONID

1. Coordinar con el equipo de trabajo para | Administrador. Legias, Primera semana de marzo y octubre X| X X
realizar la actividad. detergentes, Primera semana de los meses
2. Convocar a los trabajadores a reunién escobas. indicados
constante para explicacion del aseo de los | Fontaneros Escobas,
tanques. detergentes
3. Limpieza de tanques y tuberias. x [ X x x| x| x| x|x|x|x]|x
3. Anexos de bitacoras de las actividades X
realizadas diarias.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Inspecciones de campo para garantizar que se hagan los trabajos correspondientes.

OBJETIVO Verificar que bomberos y lector realicen las reparaciones que se presenten
META 7 Mantenimiento en las tuberias del agua potable en un cien por ciento
INDICADOR DE Visitas de campo, memoria fotografica.

CUMPLIMIENTO DE LA META

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE
E|F M| A | M| J|A|S|O
ACTIVIDADES
- Reparacion de tuberias del | Lectores y | Material PVC, Todos los dias X | X | X | X | X |X X | X | X | X

agua.

- Supervisidn en instalaciones
de tuberias para verificar que
estén en buen estado.

-Visita drea de campo para uso
adecuado de instalaciones.

fontaneros herramientas,
pegamento Etc.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE_GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
ESTRATEGIA METODOLOGICA - Planificar con el IAIP, una breve charla informativa sobre gestion documental
- Impartir informacidn impresa al personal para que conozcan sobre archivistica
OBIJETIVO Capacitar y formar al personal administrativo como también al oficial UGDA en archivistica
META 1 Que el personal administrativo conozca en un setentaicinco por ciento sobre la gestion documental y archivo.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Listas de asistencia a capacitacion y fotografias.
PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES E[FIMA MIJ|J|A[S|ON
1- Gestion con el IAIP apoyo para impartir breve | Oficial GDA, | Correo electrénico Primer semana de Marzo X
charla a empleados administrativos de la Municipalidad Mdxima Notas de solicitud y
autoridad y | Computadora, Ultima semana del mes de X
2- Coordinar la capacitacion con la maxima | personal Proyector, Papel, | abril
autoridad administrativa. administrativo | Convocatorias
Segunda semana del mes de X
3. Impartir capacitacion sobre gestion documental y Junio o tentativo a orden del
archivo IAIP
ESTRAEGIA METODOLOGICA Documentar toda la informacidn recibida por las unidades productoras directo al indice del archivo central
OBIJETIVO Gestionar el funcionamiento de busqueda del archivo central con eficiencia y eficacia
META 2 Que la informacién esté actualizada en un ochenta por ciento para agilizar la busqueda en el indice del archivo.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Actas de transferencia documental
PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES M| A | M| J|A|S|O|N
1. Solicitud de series documentales generadas - Se actualizard indice del X X X
en diferentes unidades. Oficial UGDA y | Computadora, | archivo central al inicio
unidades - Impresora, de cada trimestre (mes
2. Actualizacion del indice del Archivo Central. | productoras - papel abril, julio, octubre vy
enero del siguiente
afo.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Trabajar con el Comité Institucional de seleccion y eliminacidn documental, para priorizar la eliminacién de documentacion

que ya culmino sus respectivas fases de resguardo.

central y eliminacion.

OBJETIVO Gestionar el funcionamiento del CISED
META 3 Generar espacio para las nuevas transferencias documentales.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Actas de eliminacion que el comité extendera luego de la eliminacidon documental del fondo acumulado
META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE Al M| JIA|S|O
ACTIVIDADES
1. implementacién del Comité UGDA - Computadora Todo el afio. X[ X | X | X | X | X|X
Institucional de Seleccién y Eliminacidn Comité -Impresora
Documental institucional de | -Correo Electrénico - Segunda semana
. Seleccion y | Memorandum - de enero
2. Mesa de reuniones con el CISED para L, .
programar la tabla de plazos de Eliminacion Trituradora
clasificacion y eliminaciéon documental. Documental.
Todo el afo
3. Revisién de documentos en archivo X |X |X |X [ X [ X |Xx
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PLAN OPERATIVO 2024 DE RECURSOS HUMANOS
ESTRATEGIA METODOLOGICA Coordinacidn y planificacion de capacitaciones virtuales y presenciales con INSAFORP, para que los jefes y encargados de las
unidades organizativas se preparen profesionalmente, adquieran nuevos conocimientos y presten un mejor servicio a la poblacion.
OBIJETIVO Fortalecer al talento humano de la Alcaldia Municipal de San Pablo Tacachico, a través de capacitaciones o cursos para implementar
su desarrollo profesional.
META 1 Capacitacion en un setenta y cinco por ciento del personal de la Alcaldia Municipal en habilidades blandas y en temas de tecnologia.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META | Eficacia, cantidad de capacitaciones, fotografia y tasa de asistencia a cursos de capacitaciones
PLAZOS DE EJECUCION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES EIFFMA MIJ|J|A|S|O N D
1. coordinacion de capacitaciones con Recursos Presenciales: Salén de usos -Junio 2024 X X
INSAFORP para el personal municipal de Humanos, vy | multiples, cafién, computadora, Y octubre 2024
acuerdo a las necesidades de la todas las | lapiceros, cartulina, sillas 'y - Finales de mayo del 2024. X
institucion. Unidades de la | mesas. - Finales de septiembre y X
2. Coordinar con Gerencia General o Alcaldia - En linea: Teléfono o principios de octubre del 2024
Alcalde Municipal en cuanto a Municipal. computadora personal.
convocatoria, tiempo, lugar y refrigerio. - 10 dias habiles después de
3. Elaborar informe de cada curso o - folder, papel bond, impresora. | haber terminado el diplomado o X
diplomado realizado. fotografias curso.
ESTRATEGIA METODOLOGICA Hacer uso de modelos administrativos para la elaboracion de contratos
OBJETIVO Elaborar contratos de diferentes modalidades de contratacién los contratos individuales, servicios profesionales y por jornal de
acuerdo a la normativa aplicable
META 2 Elaboracidén de contratos individuales o por jornal en menor tiempo.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META Eficiencia, Eficaciay documento impreso.
PLAZOS DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES E{FIMA M|J|J|AlS| O |ND
1. Recopilacidon de documentos personales Unidad de | Acuerdos Municipales de | -En los primeros 05 dias hdbiles de | X| X | X[ X| X | X| X[ X| X| X [ X[ X
para la elaboracién del contrato. Recursos contratacion, Papeleria, cada mes.
2. Elaboracién de expediente administrativo | Humanos, selloy firmas, -En los primeros 06 dias habiles de | v | x| x| x| x | x| x| x| x| x | x| x
para cada nuevo empleado. Concejo, Alcalde | Reglamento Interno de cada mes.
3. Elaboracién de nuevos contratos o Municipal, Trabajo, Cédigo de -En los primeros 07 dias habiles de
. . . X[ X[ X|X]| X [ X|X]|X|X[] X |X]|X
Prorroga, si existiese la necesidad. Gerencia General | Trabajo, Manual de cada mes.
4. Entrega de copia del contrato al v Secretario | Procedimiento de -Entrega de contratos los 2 ultimos
empleado. Municipal Recursos Humanos. dias habiles del mes. XX XXX XX XX X XX
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Implementar una base de datos para la elaboracidon de planillas y utilizar modelos o formatos administrativos para la elaboracién de

recibos.
OBJETIVO Elaborar planillas y recibos en el tiempo estipulado por la ley.
META 3 Elaboracidn del cien por ciento de las planillas y recibos de salarios de los empleados.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA | Media en el cambio de sueldos, Tasa de abandono voluntario e impresiéon de planillas a tiempo.
META
PLAZOS DE EJECUCION DE ACTIVIDADES CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES FFMA MJ|J|AS|O|N
1. Revisidn si existen boletas de Alcalde Papel, Impresora, tinta, “Cada 20 de mes le consultaré a Tesoreria, si tiene IR IR R IR IR R AR
. ) . -, boletas para descuento a empleados por
descuento a planilla por préstamos Municipal, Acuerdos de erogacidn ,
. ) . . . > préstamos.
bancarios o financieros. Sindico de los salarios, Cddigo
., . . icipal, Trabajo, L I ., X| X[ XX X| X[ X|X]| X]|X
2. Elaboracidn de planillas de salario mun|C|p,a de Trabajo .eY de e.a -Elaboracion del 21 al 24 de cada mes.
. . Tesoreria, Carrera Administrativa
y entregar a Tesoreria Municipal. Contadora Municioal. Excel
! pal, ’ -Se entrega planillas a Contadora del 23 al 26 y X|XPX XXX X)X X)X
Recursos Reglamento Interno de osteriormente pasar a Tesoreria
Humanos Trabajo, Manual de P P ’
P dimiento d L .
y . rocedimiento ae -Elaboracion de recibos del 22 al 25 de cada mes. XXX XXX X[ X[ X]| X
Secretario Recursos Humanos.
3. Elaboracidn de recibos de pago de | Municipal.

salarios y entregar a Tesoreria
Municipal.

-Se entregan a Contadora, los recibos del 24 al 26
de cada mes, posteriormente pasar a Tesoreria.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Revision y digitacion de planillas del ISSS, AFP, IPSFA en su respectiva plataforma, para ser presentada segun el tiempo estipulados
por ley.

OBJETIVO Elaborar y presentar planillas provisionales ISSS, IPSFA y AFP.
META 4 Elaboracion en un cien por ciento de las planillas de ISSS, IPSFA y AFP en su respectiva plataforma, segun el tiempo que estipula la ley.
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA Eficacia, eficiencia y documento impreso.
META
PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES E|F|IM|A[M|J|J|A|[S|O|N|D
1. Elaborar las planillas de ISSS Papel bond, Impresora 'y
mensualmente. Ordenador. - De dos a cinco dias X | X | X I X[ X! x| X! x| X | x| X |X
2. Elaborar las planillas del AFP habiles del mes
mensualmente. Tesoreria y | El Sistema IPSFA de Planillas siguiente.
Recursos Previsionales (SIPP)
3. Elaborar la planilla de IPSFA Humanos. https://ipsfa.com/sipp/ - Cada mes , maximo
mensualmente. El Sistema de Elaboracion de | tres dias habiles de | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X
Planillas Unica (SPU), haberlas elaborado.
4. Enviar en digital a Tesoreria https://planillaunica.ssf.gob.s
planillas elaboradas. v/login

ESTRATEGIA METODOLOGICA Utilizar kardex para registrar inconsistencias de las marcaciones del reloj digital.
OBJETIVO Controlar las asistencias de los empleados.
META 5 Revisidn en un ochenta por ciento de las marcaciones de los empleados administrativos registrados (en digital )
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META | Informe de resultados de asistencias, llegadas tardias e inasistencias.
PLAZOS DE EJECUCION CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES E|F| M|A|M|J|J|A|S|O|N| D
1. Solicitar por correo electrénico o por - Excel, memorando, | - Tercera semana de X X X X
memorando al encargado de Gerencia correo electrdnico, los meses de marzo,
informatica las marcaciones de los General o | impresora, Reloj junio, septiembre y
empleados. Alcalde digital. diciembre

Municipal, - Reglamento Interno | - Primeros 10 dias X X X
2. Elaboracién de informe de resultado | Informdtica y | de Trabajo. habiles de los meses de
de marcaciones y entregar a mdaxima | Recursos - Manual de abril, julio, octubre del
autoridad. Humanos. Procedimiento de afio fiscal y enero del
Recursos Humanos. siguiente afio.
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PLAN OPERATIVO 2024 DE_COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL

AREA ESTRATEGICA 1: AVISOS Y DENUNCIAS

S Cantidad Afio 2024
Ejecucion (total Responsable
anual) E F M|A | M J J
INDICADOR 1: Cantidad de mecanismos de comunicacion a utilizar 1
E
Actividad 1.1. Entrega de broshure informativo en |la nca.rgada de
S 1 unidad de 1
Municipalidad. X
Género
Actividad 1.2. Dar informacién sobre avisos y denuncias a la 1 Motorista
poblacidn en general y el uso de buzones de recepcién. administrativo
AREA ESTRATEGICA 2: CAPACITACION
Cantidad Afo 2024
Ejecucion (total Responsable
anual) E|FIM| A M) ]|]
INDICADOR 1: Capacitar a los servidores y funcionarios publicos 5
Actividad 1.1. Desarrollo de capacitacion a servidores publicos de Encargada del
S 10 5
la Municipalidad REF
E
Actividad 1.2. Desarrollo de capacitacion a la Maxima Autoridad ncargado de
- 1 Recursos
de la Municipalidad
Humanos
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AREA ESTRATEGICA 3: PROMOCION Y DIFUSION DE LA LEY

Cantidad

Ao 2024
Ejecucion (total Responsable
anual) M|J |
INDICADOR 1: Difundir la LEG en la Municipalidad y la poblacion
Actividad 1.1. Difundir informacién en redes sociales y sitio Encargado de
web sobre los principios y deberes éticos de los servidores y 1 desarrollo
funcionarios publicos. informatico
Actividad 1.2. Realizacidn de Festival de Etica, donde se va a
generar concientizaciéon de los deberes y prohibiciones al 1 Encargada del
publico en general, por medio de brochoures, tripticos, y REF
carteles alusivos al cumplimiento de la LEG.
ESTRATEGICA 4: PROMOCION DE LA ETICA PUBLICA E INTEGRIDAD CON LA CIUDADANIA
Cantidad Afio 2024
Ejecucion (total Responsable
anual) M|J |
INDICADOR 1: Informar a la poblacion en general sobre la ética
Marleny Y h

Actividad 1.1. Entrega de broshure en el mercado municipal 1 ar eiweyénanet
INDICADOR 2: Capacitar a la ciudadania
Actividad 2.1. Capacitar a lideresas comunitarias sobre la ética 1 Noemi Murcia

AREA
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AREA ESTRATEGICA 5: CODIGO DE ETICA INSTITUCIONAL

) Cantidad Afio 2024
Ejecucion (total Responsable
anual) M|J |
INDICADOR 1: Crear codigo de ética municipal 1
Actividad 1.1. Elaborar borrador de cédigo de ética s
L. . . . 1 Raul Trigueros 1
municipal, con los lineamientos que dara el TEG.
Actividad 1.2. Enviar a revisidn y aprobacién del TEG 1 Armando
Guevara
Actividad 1.3. Divulgacion del cddigo de ética en la 3 Armando
Municipalidad. Guevara
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