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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

INTRODUCCION.

Para cumplir con los objetivos y lograr los resultados propuestos por el Gobierno Local,
se requiere la coordinacion permanente y efectiva con las unidades organizacionales
de la institucion; en este contexto, surge el actual Plan Operativo Anual (POA 2020),
como un instrumento de planificacién que orienta al Concejo Municipal y al personal
de la Alcaldia Municipal de Sensembra, a establecer acciones encaminadas a mejorar la

gestidn municipal.

El POA facilitard el la Alcaldia Municipal de Sensembra, la realizaciéon anual de
actividades de manera ordenada; en su contenido, se presentan objetivos, indicadores
de cumplimiento, proyectos y actividades a realizar, que permitirdn alcanzar los
resultados y metas programadas para el aflo 2020, ademas de establecer el recurso

humano, fisico (materiales) y financieros requeridos.

Esta herramienta de planificacién, fue elaborada a través de un proceso participativo
gue involucré al recurso humano clave de la administracién municipal (funcionarios y
empleados municipales), con la facilitacién de un Equipo Técnico de la Municipalidad
de Sensembra. En él se incluyen todas aquellas situaciones que interfieren en el buen
funcionamiento de las unidades organizativas participantes en el proceso de
formulacidn del Plan, para lo cual se proponen alternativas que contribuyan a mejorar
la calidad de los servicios municipales, a definir la inversidon a realizar durante el

ejercicio fiscal 2020 y contribuir al desarrollo integral de los pobladores del municipio.

1.- NORMATIVA LEGAL.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de Sensembra: Decreto N°: 03, Fecha

de Aprobacién: 25 de enero de 2013. Diario Oficial n° 17 Tomo 398.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

2.- SINTESIS DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL INSTITUCIONAL.

Para concretizar la formulacién del Plan Operativo Anual (POA), fue necesario
primeramente, efectuar una reunion de coordinacion con empleados claves de
unidades organizativas de la municipalidad (Secretaria Municipal, Auditoria Interna,
Acceso a la Informaciéon Publica, Promocién Social, Unidad Municipal de la Mujer,
Contabilidad, Tesoreria, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales,
Cuentas Corrientes, Registro del Estado Familiar y Unidad Ambiental Municipal.), a fin
de definir el proceso a seguir, posteriormente se desarrollaron talleres participativos,
donde mediante una lluvia de ideas, se identificaron los problemas que mas interfieren
en el funcionamiento de estas y en la gestiéon municipal, complementando con el
anadlisis de causa y proponiendo asi alternativas de solucién, ademds de desarrollar el
FODA Institucional, funciones de las unidades organizativas, actividades que realiza el
personal, temas de capacitacién, instituciones de apoyo técnico y coordinacién vy,

servicios que presta la municipalidad.

Adicionalmente a estos eventos, se realizaron jornadas para integrar informacién vy

documentar el plan.

3.- IMPORTANCIA DEL POA.

El Plan Operativo Anual, representa para la municipalidad gran utilidad e importancia,
pues constituye una herramienta bdsica para ordenar las distintas actividades que,
durante el afio 2020, guiardn el rumbo de las unidades participantes.

Dentro de este plan, se programa capacitar al recurso humano para fortalecer la
capacidad técnica y por consiguiente mejorar la calidad de trabajo y rendimiento del

personal de las unidades organizativas involucradas.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

4.- OBJETIVOS DEL POA.

4.1. GENERAL.

Disponer de una herramienta de planificacidn y control, que permita al Gobierno Local y al

personal municipal de Sensembra, la eficiencia y efectividad en la prestacién de los

servicios municipales, mediante la implementacion del Plan Operativo Anual (POA 2020) y

gue, de manera cronoldgica, posibilite ordenar el accionar institucional, impulsando asi el

desarrollo integral del municipio, mediante una moderna y transparente administracién.

4.2. ESPECIFICOS

a)

b)

c)

d)

f)

Acordar las responsabilidades de cada una de las unidades involucradas en el proceso
de ejecucion del POA.

Determinar el recurso humano, técnico y financiero que seran necesario disponer para
la implementacion y ejecucion del POA.

Que la Municipalidad disponga de una herramienta basica de trabajo que contenga en
forma ordenada las actividades a desarrollar durante el periodo Enero a Diciembre de
2020, en armonia con su capacidad de gestion.

Fortalecer las capacidades del personal involucrado en el proceso, con Ia
implementacién de un programa de capacitacion.

Procurar el desarrollo socio econdmico del municipio, generando fuentes de trabajo
mediante la implementacién de programas y proyectos de inversién.

Fortalecer la organizacion y participacidn ciudadana en la planificacién, asi como el
seguimiento y control de programas, proyectos y acciones orientadas al desarrollo

local.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).
5. ENFOQUE ESTRATEGICO.

La elaboraciéon del Plan Operativo Anual, parte de la integracion de una serie de
elementos derivados de un enfoque ordenado y sistematico, con una secuencia légica que
debe mantenerse en la implementacion de actividades de las diferentes unidades que

integran el POA para el periodo 2020, como lo son la visidn y la mision.
5.1.  \Vision

Expresa los resultados esperados en el tiempo, partiendo de la toma oportuna de
decisiones trascendentales de crecimiento, por parte de funcionarios y empleados

municipales, cuyo contenido se muestra a continuacién:

S )

Ser un Sensembra prospero,
seguro, con acceso a educacion de
calidad, en donde son respetados
y protegidos los recursos naturales,
culturales y patrimoniales del
territorio, con ciudadanos
organizados y empoderados de los
procesos necesarios para alcanzar
el desarrollo de forma integral.
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5.2. Mision

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

Este enunciado conglomera un amplio marco de referencias y acciones que orientaran a

los involucrados a condicionar las actividades presentes y futuras en la toma de decisiones

estratégicas, en busca de enlazar lo deseado con lo posible y lograr un desarrollo integral

institucional. Su contenido se muestra en el siguiente parrafo.

(@

MISION )

permitan

Impulsa los
un desarrollo

procesos que

integral de los habitantes,
fortaleciendo iniciativas
enfocadas al proceso
econdmico del territorio,
ofreciendo la prestacion de
servicios de forma
transparente, eficiente y con
un recurso humano altamente
capacitado.

&

6. PUESTOS DE TRABAJO PARTICIPANTES EN EL PROCESO.

CARGOS/PUESTOS DE TRABAJO

CARGOS/PUESTOS DE TRABAJO

Secretario Municipal.

Jefe UACI.

Auditora Interna.

Jefe del Medio Ambiente.

Encargado de Archivo.

Encargado de Cuentas Corrientes.

Oficial de Informacion.

Encargada Unidad de la Mujer.

Contador Municipal.

Encargado de Promocidn Social.

Tesorera Municipal.

Jefa del REF.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

7.- INDICADORES DE EXITO EN LA EJECUCION DEL POA 2020.

La efectiva implementacion del POA para el afio 2020, serd exitosa si se consideran los

siguientes factores:

Lograr la participacion efectiva de funcionarios y empleados municipales,
en la implementacién y ejecucion del POA.

Incluir un cronograma que detalle las actividades a realizar.

Identificar claramente los responsables de cada una de las
actividades.

Realizar un monitoreo permanente a la ejecucion del POA

El POA debera ser el principal documento orientador para el
trabajo que realizan las unidades organizativas.

Realizar los ajustes pertinentes al POA, en el momento oportuno durante
su implementacion.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

8.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y MATRICES POA 2020.

El Plan Operativo Anual (POA-2020), es una herramienta de planificacién que esta ligada al
proceso de gestion de la municipalidad y en algunos casos al presupuesto municipal,
especialmente en lo que al rubro de inversion se refiere. En su contenido, se detallan aquellas
actividades que estan relacionadas con el enfoque de los cargos funcionales, involucradas en dicho

proceso participativo.

A continuacién, el detalle de esta herramienta de planificacién, a través de cronogramas de
actividades que sintetizan el POA de cada puesto de trabajo participante en el proceso, las que

deben cumplirse en el transcurso del afio 2020.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE CARGOS FUNCIONALES (PUESTO DE TRABAJO).

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL MUNICIPAL 2020

MUNICIPIO: SENSEMBRA

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL

RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA

PROGRAMA.

TRANSPARENTAR LOS PROCESOS ORGANIZATIVOS MUNICIPALES.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Respaldar adecuadamente la actuacién del Concejo Municipal, en la toma de decisiones, cumpliendo con
los requisitos legales y técnicos pertinentes.

Resultado.

Se respaldan y transparentan las actuaciones municipales.

Indicador.

respectivos.

Al menos 25 Acuerdos municipales por mes, cumplen con los requisitos

Meta.

250 Acuerdos Municipales en el aflo, cumplen con los requisitos

respectivos.

Estrategia.

aprobados.

Lograr que los Concejales firmen oportunamente los acuerdos elaborados y

Actividad

Presupuesto ($)

Fuente

Cronograma-Mes

Responsable

Financiamiento 2(3(4(5[(/6|7|8|9|10| 11|12

Celebracion de Matrimonios. Secretario

o o Municipal
Recibir documentos para Matrimonio. Secretario

o o Municipal
Certificar Acuerdos Municipales. Secretario

o o Municipal
Autenticar Firmas del REF y otros. Secretario

o o Municipal
Autorizar  junto a Alcalde los Secretario
Certificados de Carta de Venta. o o Municipal
Llevar el control de Asistencia del Secretario
Personal. o o Municipal
Llevar inventario general de bienes Secretario
municipales. o o Municipal
Llevar actualizados, expedientes del Secretario
personal. o o Municipal
Revisar solicitudes o peticiones S _ Secretario
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL MUNICIPAL 2020

MUNICIPIO: SENSEMBRA

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL

RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA

dirigidas al Concejo. Municipal
Verificar disposiciones legales sobre Secretario
solicitudes o peticiones. o Municipal
Preparar asesoria al Concejo para Secretario
discusion de solicitudes en las — Municipal
sesiones.

Hacer efectiva la asesoria al Concejo Secretario
en el momento de la toma de — Municipal
decisiones.

Tomar nota de las decisiones del Secretario
Concejo en cada sesion. o Municipal

Total por Programa —_—

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL MUNICIPAL 2020 MUNICIPIO: SENSEMBRA
UNIDAD: SECRETARIA MUNICIPAL RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA
PROGRAMA PLANIFICACION OPERATIVA.
OBJETIVO ESTRATEGICO Brindar seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo Anual Municipal 2020.
Resultado: Indicador:

Verificacién del cumplimiento de metas programadas en las | Realizar al menos 1 visita por mes a cada unidad o seccién de la municipalidad.
unidades o Secciones.

Meta. Estrategia.
Verificar el cumplimiento de las metas programadas en cada | Involucrar al Gobierno Local en la puesta en marcha y realimentar la planeacion
unidad o seccién, efectuando 12 visitas al afio. estratégica institucional, para afios futuros.
Fuente Cronograma-Mes
Actividad Presupuesto (S) Responsable
Financiamiento | 1 |23 (4|56 |7|8|9|10| 11|12
Seleccionar  las  unidades o Secretario
departamentos que se visitaran. o o Municipal
Realizar las visitas a las unidades o Secretario
secciones o o Municipal
Analizar con el Jefe o encargado de Secretario
cada unidad o seccidn, el nivel de — Municipal y
cumplimiento de metas. o encargado
de Unidad

Elaboracion de acta con los
aspectos mas importantes que se Secretario
trataron en reunion con S S Municipal

encargados de unidades sobre el
cumplimiento de metas.

Total por Programa —

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL MUNICIPAL 2020

MUNICIPIO: SENSEMBRA

UNIDAD: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA

PROGRAMA

PROCESOS TRANSPARENTES.

Objetivo Estratégico | ;o ierdo a la LACAP y RLACAP.

Elaborar procesos de contrataciones de bienes, obras y servicios profesionales, de manera transparente, agil y oportuna

Resultados:

Se han realizado procesos de contrataciones de bienes obras y
servicios profesionales, compras y contrataciones por libre
gestion de manera transparente, agil, confiable y oportuna, de
acuerdo a la LACAP.

Indicadores:

e Seis procesos de contratacion de servicios durante el afio.
e Ocho Procesos por libre gestiéon en el afio.

e Tres procesos de Licitacion publica durante el afio.

e Seis compras por libre gestion en el afio.

Metas:

Realizar Ocho procesos por libre gestidn y seis compra por libre
gestion, de acuerdo a la LACAP, durante el afio 2020.

Estrategia.

Aplicar procedimientos efectivos que permitan la efectiva ejecucion de
programas y proyectos y la adquisicién oportuna de las herramientas, materiales
y equipos para el cumplimiento de metas y objetivos propuestos en el POAM.

Fuente Cronograma-Mes
Actividad Presupuesto (S) Responsable
Financiamiento | 1 (2 |3 |4 |56 |7 |8 |9 |10| 1112
Elaborar el plan anual de comprasdela | _____ |  _____
S UACI
Municipalidad.
Verificar la asignacién presupuestaria y
disponibilidad financiera, previa a la| —  ___. |  ___ UACly
iniciacion de todo proceso de compra o Tesoreria
contratacion.
Adecuar conjuntamente con la seccién o UACI
unidad solicitante, las bases o TDR de | ____ |  ____ : /
o . - Unidades
licitacién, concurso o libre gestion de .
. o Solicitantes.
obras que ejecute la Municipalidad.
Realizar la recepciony aperturadelas | _____ | _____ UACIy CEO.
ofertas.

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL MUNICIPAL 2020

MUNICIPIO: SENSEMBRA

UNIDAD: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA

Levantar las actas de recepcién vy | |  _____ UACI y CEO.
apertura de las ofertas.

Ejecutar el proceso de adquisicién y

Contratacion de obras bienes y servicios. |  —7™~ | T UACI
Realizar control y seguimiento de los

procesos de compras y adquisiciones, | T~ | T UACI
llevando el expediente respectivo.

Solicitar asesoria de peritos o técnicos UACly
cuando asi lo requieran la naturalezade | — —™° | T Concejo
la adquisicién y contratacion. Municipal.
Actualizar banco de datos institucional, | _____ | _____ UACI
de oferentes y contratistas.

Informar  semestralmente  de las

adquisiciones 'y contrataciones que| T~ | T UACI
realizan al Alcalde y Consejo Municipal.

Llevar control y seguimiento de articulos

entregados a las diferentes unidadeso| ~ —7—~ | T UACI
secciones.

Total por Programa

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: AUDITOR INTERNO

RESPONSABLE: ZENIA SARAI MENDEZ DE REYES

PROGRAMA

EFECTIVA Y TRANSPARENTE ADMINISTRACION MUNICIPAL

OBJETIVO ESTRATEGICO

Garantizar el cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos-financieros municipales,
mediante auditorias internas.

Resultado.
Cumplimiento de procesos
administrativos-financieros.

procedimientos

Indicador.

Informes de auditoria interna y externa (Seguimiento a recomendaciones).

Estrategia.

Lograr la apropiacion del gobierno local, en lo relativo a la importancia y ventajas de cumplir lo estipulado en la normativa legal municipal.

Actividad

Meta

Medio de
Verificacion

Cronograma-Mes

5/6/7|8|9

10

11

12

Responsable

Elaborar el plan de trabajo de la
auditoria interna y presentarlos al
Concejo Municipal y Corte de Cuentas
de la Republica (articulo 36 de la Ley
de la Corte de Cuentas de Ia
Republica) Asimismo informar de
inmediato al organismo auditor y por
escrito de las modificaciones habidas
al plan de trabajo previamente
elaborado.

Auditor Interno

Seguimiento al POA de la unidad de
Auditoria.

3 informes al afno

Auditor Interno

Realizar examenes especiales en la
municipalidad.

4 informes al afio

Auditor Interno

Practicar periédicamente arqueo de
efectivos, valores y especies fiscales
de acuerdo al programa de auditoria

4 informes al afio

Auditor Interno

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: AUDITOR INTERNO

RESPONSABLE: ZENIA SARAI MENDEZ DE REYES

establecido.

Evaluar el sistema de control interno a
las Unidades y determinar si estdn
siendo funcionales y proponer
mejoras cuando sea necesario.

1 vez al afio

Auditor Interno

Elaborar los informes de auditoria y
presentarlos a la Corte de Cuentas de
la Republica.

4 informes al afio

Auditor Interno

Evaluar el cumplimiento legal vy
normativo aplicable en las
operaciones y funciones de la alcaldia.

Auditor Interno

Actividades de Auditoria no
programadas originadas por
requerimiento institucionales

Auditor Interno

Participar en capacitaciones para el
cumplimiento de funciones en Ia
unidad

Auditor Interno

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: CONTADOR MUNICIPAL

RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA

PROGRAMA CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA POR AREAS DE GESTION
OBJETIVO ESTRATEGICO Efectuar oportunamente, registros contables de hechos econémicos, para la toma de decisiones oportuna.
Resultados: Indicador.

e Informacion contable en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

e C(Cierres contables de manera oportuna (mensual vy
anual).

Informes de estados financieros y ejecucién presupuestaria, remitidos a la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Estrategias:
e Brindar seguimiento efectivo a la ejecucién presupuestaria.
e Coordinar responsablemente con tesoreria.

e Solicitar apoyo oportuno ante la Direccién General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Cronograma-Mes
Actividad Meta i Responsable
Medio de 31al5]l61718/0 1012 p
Verificacién
1. Registros contables. 'LIevar al dia Estados Contador
registros contables. Financieros. Municipal.
1.1.Ingresar la documentacion al
modulo de presupuesto
1.2.Validar las solicitudes
presupuestarias para los
compromisos en SAFIM.
1.3.Validar la documentacion de
. Contador
ingresos y egresos de los hechos _ .
e - Municipal.
econdmicos.
1.4 Validar la informacion registrada Contador
por Tesoreria en SAFIM. Municipal.
1.5 Validar y complementar los Contador
comprobantes contables. Municipal.

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: CONTADOR MUNICIPAL

RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA

1.6 Validar los interfaces contables de Contador
Tesoreria. Municipal.
1.7 Elaborar partidas contables de
. Contador
hechos no  registrados en - .
, Municipal.
Tesoreria.
1.8 Validar las reprogramaciones al Contador
presupuesto municipal en SAFIM. Municipal.
1.9 Proponer modificaciones al
P . Contador
presupuesto municipal ante el - .
. - Municipal.
Concejo Municipal.
1.10 Realizar partidas de ajuste y Contador
traslado de costos de proyectos. Municipal.
1.11  Analizar los estados
, . . Contador
financieros para correcciones en - .
Municipal.
el mes.
5 G tabl Cierres contables Estados Contador
ierres contables. . . .
mensualmente. Financieros. Municipal.
2.1 Verificacion de que toda |Ia
. -, . . Contador
informacién haya sido registrada y S Municioal
validada en SAFIM. E— pal.
2.2 Verificar que no existan solicitudes
. . Contador
presupuestarias pendientes de _ .
Municipal.
uso.
2.3 Verificar que no existan cuentas Contador
contables en negativo. Municipal.
2.4 Validacion de saldos en el balance Contador
general preliminar. Municipal.

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA
CARGO: CONTADOR MUNICIPAL RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA
2.5 Realizacién del cierre contable. E— - Con’FaFjor
Municipal.
2.6 Generacion de estados financieros
ara verificacion y respaldo - Contador
P yresp ' Municipal.
. Informfes Estados Contador
3 Reportes e informes. recepcionados por Financieros Municioal
parte de la DGCG. ) pal.
3.1 Generacion de reportes y notas Contador
para la DGCG en San Salvador. Municipal.
3.2 Envio o entrega de cierre contable Contador
en la DGCG. Municipal.
33 Generaclltljn y  solicitud de Contador
aprobacion de  reformas vy S _ .
e Municipal.
modificaciones al presupuesto
3.4 Reporte de inconsistencias a Contador
departamentos involucrados. Municipal.
Librosy Documentos
4 Elaboracién y Analisis de libros conalla?aonesl ﬁ.SICOS de Contador
" e . bancarias al dia. Libros y N
auxiliares y conciliaciones bancarias. e Municipal.
conciliaciones
bancarias.
4.1 Elaboracién de  conciliaciones Contador
bancarias. Municipal.
4.2 Andlisis de  conciliaciones vy Contador
elaboracién de ajustes. Municipal.
Respaldar Formulario de
5 Revisidon de documentos y envio a oporturTamente . gntrega Contador
. toda informacién | firmado  por .
Archivo. Municipal.

generada en la
unidad.

encargado de
archivo.

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.

Péagina 20




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA
CARGO: CONTADOR MUNICIPAL RESPONSABLE: MARLENY ANDRADE DE PINEDA
5.1 Revisidon, rotulacion y  otros
., Contador
detalles de la documentacién para - - .
. Municipal.
archivo.

5.2 Organizacion y . envio de Contador
documentos al Archivo hasta que - - .

. Municipal.
sea auditado.

5.3 Generacion de libros para archivo Contador
hasta que sea auditado. Municipal.
Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: TESORERA MUNICIPAL

RESPONSABLE: ROSA EVELIA FLORES REYES.

PROGRAMA

FINANZAS MUNICIPALES

OBJETIVO ESTRATEGICO

Recaudar, custodiar y erogar fondos transparente y eficientemente.

Resultados:

e Elaboracion de informacién financiera en los plazos | e

legalmente establecidos.
e Respaldo adecuado y oportuno de todo movimiento de
ingreso y egreso.

Indicadores:

Informes financieros.
e Documentos de ingresos y egresos.

Estrategia.
Coordinar responsablemente con contabilidad y UACI.

Actividad Meta

Medio de
Verificacion

Cronograma-Mes

112(3/4|5|6|7(8]|9

10

11

12

Responsable

Envio oportuno
de drdenes de
descuentos  al
jefe de personal.

1. Realizar drdenes de descuento
emitidas a los empleados de la
institucion y remitirlas para su
correspondiente registro al jefe de
personal institucional.

Reporte con
firma y sello de
recibido por
parte del jefe de
personal.

Tesorero
Municipal.

1.1 Verificar la existencia del
compromiso presupuestario
previo a iniciar todo tramite de

pago.

Tesorero
Municipal.

1.2 Recibir las facturas
correspondientes a las
obligaciones adquiridas por la
municipalidad, las cuales
deberan estar acompafiadas de
la documentacion e informacion
establecida en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Tesorero
Municipal.

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.

Péagina 22




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: TESORERA MUNICIPAL

RESPONSABLE: ROSA EVELIA FLORES REYES.

13

Validar en la planilla para el
pago de remuneraciones, la
informacion registrada por la
Encargada de Personal,
relacionada con la aplicacién de
los descuentos de ley y otros
correspondientes a
compromisos adquiridos por los
empleados.

Tesorero
Municipal.

1.4

Registrar informacién
relacionada con las obligaciones
y pagos, en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar
(Corriente y Afios Anteriores),
Anticipos de Fondos y Control
de Bancos de la aplicacion
informdtica SAFIM.

Tesorero
Municipal.

15

Verificar la Transferencia de
Fondos realizada por la ISDEM, a
la Cuenta Corriente municipales
y efectuar las transferencias a
las cuentas abiertas, para el
pago de remuneraciones,
bienes y servicios, actividades
especiales, fondos circulantes
de monto fijo, proyectos y otras,
abiertas de conformidad a lo
establecido en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Tesorero
Municipal.

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: TESORERA MUNICIPAL

RESPONSABLE: ROSA EVELIA FLORES REYES.

Efectuar los
remuneraciones, bienes y
servicios, asi como retener vy
remesar lo correspondiente a
descuentos mensuales y otros
aplicados a los empleados, de
conformidad al Art. 118 del
Reglamento de la Ley AFI.

pagos de

Efectuar pagosy
descuentos en
el periodo
estipulado en la
normativa legal.

Comprobantes
de pagosy
descuentos.

Tesorero
Municipal.

2.1

Administrar la cuenta corriente
para el manejo de los Embargos
Judiciales  aplicados a los
empleados o contratistas vy
efectuar la remisién de los
mismos a la Direccion General
de Tesoreria, en los plazos
establecidos en las
disposiciones legales y
normativas vigentes.

Tesorero
Municipal.

2.2

Coordinar la gestion financiera
de las Pagadurias y Colecturias
Auxiliares Institucionales.

Tesorero
Municipal.

3.

Efectuar un depdsito a la semana
de los ingresos diarios.

Corte diario de
ingresos.

Recibos y estados
de cuentas.

Tesorero
Municipal.

3.1

Cumplir con otras funciones
establecidas por el Ministerio de
Hacienda en materia de su
competencia.

Tesorero
Municipal.

3.2

Elaborar inventario de bienes
asignados a la unidad o seccion.

Tesorero
Municipal.

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD: CUENTAS CORRIENTES

RESPONSABLE: JUAN FRANCISCO MARTINEZ

PROGRAMA

FORTALECIMIENTO DE BASE TRIBUTARIA MUNICIPAL.

Objetivo Estratégico

Garantizar la eficiencia en la prestacion de los servicios para satisfacer las necesidades de la poblacién.

Resultados: Brindar un servicio eficiente y oportuno a los

contribuyentes.

Indicadores: Envio oportuno de 110 avisos de cobro en mora.

Metas: Emitir 110 avisos de cobro en mora y/o estados de
cuenta, programando él envié y distribucién de los mismos.

de datos,
informacién de los contribuyentes.

Estrategias: Disefiar y desarrollar un sistema de automatizacion para la actualizacion
que facilite al departamento de Cuentas Corrientes la verificacion de la

Fuente

Cronograma-Mes

Actividad Presupuesto (S) Responsable
Financiamiento | 1 |2 (3[4 |5|6 (7 |8 |9 |10 (11|12

Elaboracion  plan de trabajo de la |  _______ |  ___ Ctas. Ctes.
unidad.
Emitir solvencias municipales a los|  ______ |  _____ Ctas. Ctes.
contribuyentes que lo requieran
Registrar los pagos en el sistema de | — ___ |  _____ Ctas. Ctes
cuentas corrientes. ' '
Actualizar la base de datos de los| — _____ |  _____ Ctas. Ctes
contribuyentes al sistema de cobro. ' '
Realizar aperturas de cuentas. | - | - Ctas. Ctes.
Emitir estados de cuentas a negociosy | _____ | ____ Ctas. Ctes
empresas que lo soliciten. ' '
Depuracion en el sistema de Cuentas |  _____ |  _____ Ctas. Ctes
Corrientes. ' '
Generacién de informe semestral de |  _____ |  _____ Ctas. Ctes
mora al Concejo Municipal. ' '
Generacién de informe anual de mora |  _________ |  _____ Ctas. Ctes
a la encargada de Contabilidad. ' '
Incorporacion de nuevos | . | ____ Ctas. Ctes.

contribuyentes a la base de datos.

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD: CUENTAS CORRIENTES RESPONSABLE: JUAN FRANCISCO MARTINEZ

Brindar informacion a la poblacién
sobre reformas a las ordenanzas| _____ | .
municipales en evento de Rendicion de

Cuentas.

Ctas. Ctes.

Efectuar verificaciones periddicas de
cuentas corrientes cuando el
contribuyente lo solicita.

__________ Ctas. Ctes.

Realizar procesos de cierre de cuentas
corrientes a solicitud del |  —/—/™ | 7= Ctas. Ctes.
contribuyente.

Presentar informe anual de
contribuyentes en mora al concejo| ~ T~ | T Ctas. Ctes.
municipal.

Ingresar al sistema los pagos recibidos
de los contribuyentes por inmueblesy |  —™ | T Ctas. Ctes.
empresas.

Modificar cuentas corrientes a solicitud
del contribuyente basado en |  ____ |  ___
presentacion del documento

respectivo.

Ctas. Ctes.

Divulgar la existencia de ordenanzas
transitorias de exoneracién de multase| — —™ | T Ctas. Ctes.
intereses.

Resolver inquietudes y problemas de
los contribuyentes con respecto a su Ctas. Ctes.
cuenta corriente.

Total por Programa -

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD: MEDIO AMBIENTE

RESPONSABLE: MELVIN GUILLERMO GOMEZ FLORES

PROGRAMA PROTECCION Y CONSERVACION DEL AMBIENTE

Objetivo Estratégico. Implementar proceso de educacion integral, conservando la naturaleza de manera racional y sostenible con todos sus
componentes, para la proteccion, conservacion y recuperacion del medio ambiente en el municipio y mejorar las
condiciones de vida de sus habitantes.

Resultados:

e Se han realizado jornadas de concientizacién sobre el
manejo adecuado de los recursos naturales (suelo,
recurso hidrico, flora y fauna).

e Se han efectuado las respectivas campafias de
reforestacién en el municipio.

e Se esta trabajando en la Escuela de Eduacién Ambiental
en todo el municipio.

Indicadores:

e Setienen programas para las diferentes campafias ambientales a realizar en el

municipio.

e Listas de participantes en campafas y jornadas de sensibilizacion.

Meta:
e Se han mejorado las condiciones ambientales en el
municipio.

e Se ha mejorado la calidad del agua para consumo
humano en el municipio.

e Se ha disminuido los procesos de deforestacién a través
de la implementacion de la Ordenanza Ambiental
Municipal.

e Se ha trabajado en campafias de reforestacién a nivel
municipal.

e Se ha mejorado procesos de concientizacién ambiental
a la poblacion a través de capacitaciones.

Estrategia.

Implemenatacién de todos los procesos de educacién ambietnal contemplados en
la legislacién ambiental, Plan Operativo Municipal, codigo municipal y otras leyes

afines.

Actividad Presupuesto (S)

Fuente Cronograma-Mes

Financiamiento [ 112 1314 |5

6

7

8

9

10

11

12

Responsable

Elaboracion plan operativo anual de la
unidad.

Unidad Ambiental

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA
UNIDAD: MEDIO AMBIENTE RESPONSABLE: MELVIN GUILLERMO GOMEZ FLORES

Monitoreo y seguimiento permanente $ 150.00 Fondos Unidad Ambiental
a las actividades de la unidad. Municipales
Refrigerios para las campafias de Fondos
reforestacion en Centro Escolares en $250.00 Municipales Unidad Ambiental
el Municipio.
Transportg arboles para campafia de $350.00 Fond.o.s Unidad Ambiental
reforestacion. Municipales
Campanfias de recoleccion de desechos Fondos
sélidos con los Centros Escolares del $350.00 Municipales Unidad Ambiental
Municipio.
Jornadas de sensibilizacion algunos $ 100.00 Fondos Unidad Ambiental
centros educativos. Municipales
Jornadas de limpieza en el area urbana $200.00 Fondos Unidad Ambiental
y cementerio municipal. Municipales
Coordinacién de campafas contra el Fondos
Dengue y Chikungunya en $ 100.00 Municipales _ _
coordinacion de la Unidad de Salud y ' Unidad Ambiental
Centro Escolar, ADESCOS y Concejo
Municipal.
Siembra de arboles en drea urbana y $ 100.00 Fondos
rural en coordinacién de los Centros Municipales Unidad Ambiental
Escolares.
Elaboracion y entrega de informes . - Unidad Ambiental
mensuales al Concejo Municipal.
Elaboracion de perfiles de proyectos _ _
ambientales en coordinaciéon con la Unidad Ambiental
MICSUR y Técnicos de Cooperantes.
Participar en jornadas de capacitacién $50.00 Fondos Unidad Ambiental
dentroy fuera de la municipalidad. Municipales
Monitoreo de pozosy tanques de $10.00 Fondos Unidad Ambiental
captacion de agua potable y lluvia Municipales

MUNICIPIO DE SENSEMBRA.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD: MEDIO AMBIENTE

RESPONSABLE: MELVIN GUILLERMO GOMEZ FLORES

Manejo y traslado de envases plasticos $50.00 Fondos Unidad Ambiental
de pesticidas al Centro de Acopia en Municipales

MAG Gotera.

Monitoreo y seguimiento a sector $50.00 Fondos Unidad Ambiental
ganadero en el manejo de estiércoles. Municipales

Transporte de insumos y materiales y Fondos Unidad Ambiental
personal \{(’)Iuntariol para la $500.00 Municipales

construcciéon de médulos de aves.

Monitoreo y seguimiento al sector $60.00 Unidad Ambiental
ganadero en vacunacion.

Monitoreo y seguimiento y S500 Fondos Unidad Ambiental
coordinacién con Cooperantes (FAO, Municipales

ADRA, FIAES, MARN, entre otros)

Otras actividades delegadas por el Unidad Ambiental
Concejo Municipal

Total por Programa $2,100.00

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD: PROMOCION SOCIAL

RESPONSABLE: ROSA EVELIA FLORES REYES

PROGRAMA

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES PARA EL DESARROLLO COMUNAL.

Objetivo Estratégico

Mejorar la calidad de vida de los habitantes, apoyando la organizacién comunitaria, promoviendo la cultura, el sano
esparcimiento y la formacién de valores desde las familias como eje central de la sociedad.

Resultados: Indicadores:
e Se han realizado reuniones con los integrantes de las | ® Para 2020, se dispone de registros de los representantes de las asociaciones
ADESCOS vy organizaciones sociales existentes en el comunales.
municipio en pro del desarrollo en la zona urbanay rural.
Meta. Estrategia.

Fortalecer las capacidades de ADESCO activa en el municipio de

Sensembra.

Mantener una estrecha comunicacion y coordinacion entre lideres comunales y

municipalidad.

Fuente

Cronograma-Mes

Actividad Presupuesto (S) Financiamiento 31415161718 0] 101111 12 Responsable

Elaboracion plan de trabajo de la unidad Promocion

de Promocién Social. E— E— Social

Promover la organizacién comunitaria, a Fondos

través de Asociaciones de Desarrollo Propios Promocion

Comunal (ADESCOS), en comunidades E— Municipales Y Social

aun no organizadas. FODES.

Brindar  asistencia  técnica a las Fondos

comunidades  para  formalizar  su Propios Promocion

organizacion. E— Municipales Y Social
FODES.

Implementar programa de capacitacion a Fondos

Asociaciones de Desarrollo Comunal Propios Promocion

(ADESCOS). E— Municipales Y Social
FODES.

Promover programas Yy proyectos Fondos

educativos, recreativos y culturales en el Propios Promocion

municipio. E— Municipales Y Social

FODES.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD: PROMOCION SOCIAL

RESPONSABLE: ROSA EVELIA FLORES REYES

Apoyo a la Unidad de la Mujer Nifiez y
adolescencia en la implementacion de Fondos
programas y proyectos, orientados al Propios I Promocidn
. . S Municipales Y ;
desarrollo y bienestar de la nifiez y unicipates Social
. FODES.
adolescencia.
Impulsar eventos recreativos para el sano Fondos
esparcimiento en las comunidades. Propios Promocion
E— Municipales Y Social
FODES.
Implementar acciones de sensibilizacion, Fondos
gue motiven a la juventud al desarrollo Propios Promocion
del municipio. E— Municipales Y Social
FODES.
Apoyo en actividades con oftras Fondos
instituciones que realizan proyectos, Propios Promocion
programas o actividades de beneficio E— Municipales Y Social
social a las comunidades del municipio. FODES.
Apoyar y coordinar al Gobierno Local en .,
o, S Promocion
la realizacion de eventos de participacion .
) — E— Social
ciudadana.
Acompafiamiento a la unidad ambiental y .,
. o Promocion
Unidad de Salud en campafias de Social
limpieza, abatizacion, fumigacion.

Total por Programa

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD: ACCESO A LA INFORMACION

RESPONSABLE: DELMI NOHEMI PEREZ VASQUEZ

PROGRAMA

POBLACION BIEN INFORMADA.

Objetivo Estratégico.

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica, a fin de contribuir a la prevencién y combate de la corrupcién.

Resultado:

Se realizan procesos transparentes con entrega oportuna de

informacién y evento de rendicién de cuentas.

Indicadores:

e Se realiza un evento de rendicion de cuentas, en el segundo trimestre de
cada afio.

e Se entrega oportunamente,
interesados.

informacién publica solicitada por los

Metas:
e Impulsar el acceso a la
municipalidad de Sensembra.

informacién

publica de la

Estrategia.
Brindar a la poblacion la informacién solicitada y que estd clasificada como
oficiosa y publica segun lo descrito en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

o Fuente Cronograma-Mes
Actividad Presupuesto (5) | Financiamiento |1 |2 |3 |4 |5 6|7 |8 |9 | 10|11 12 | Responsable
OFICIAL DE INFORMACION
Oficial de
Elaborar Plan Anual de la unidad. _ _ Acceso a la
informacion
ficial
Elaborar expediente de solicitudes entregadas AOCCI:sao :Ta
a los solicitantes. informacion
ficial
Elaborar informes trimestral para el Consejo Aoch:sao :Ta
Municipal de las actividades de la Unidad informacion
ficial
Implementar divulgacién de la Ley de Acceso a $200.00 Fondo FODES Aoch:sE:) :Ta
La Informacién 2020. ' informacion
Oficial de
Elaborar Informe Anual para entrega al IAIP. _ _ Acceso a la
informacion
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA
UNIDAD: ACCESO A LA INFORMACION RESPONSABLE: DELMI NOHEMI PEREZ VASQUEZ
Elaborar [ndice de Informacién Reservada Oficial de
. — Acceso a la
cuando fuese necesario. . -
informacién
Entrega de Informacién publica y oficiosa a los 1 vez al mes Oficial de
) - Acceso a la
ciudadanos solicitantes. . -
informacién
Solicitud de informacion oficiosa a las Oficial de
) Acceso a la
unidades. . -
informacién
Divulgacion de Informacion oficiosa en el Oficial de
portal de transparencia o cualquier medio - Acceso a la
gue la municipalidad considere. informacion
Oficial de
Rendiciones de cuentas a la poblacién. - Acceso a la
informacién
Actualizar periédicamente informacién publica Oficial de
- Acceso a la
en Facebook. . -
informacién
Oficial de
Elaborar presupuesto de la Unidad. - Acceso a la
informacién
ficial
Actividades no programadas originadas por Oficial de
e ST _ Acceso a la
requerimiento institucionales. . -
informacién
- o Oficial de
Participar en capacitaciones para el
S ) ) _ Acceso a la
cumplimiento de funciones en la unidad. . -
informacion
Total por Programa $200.00

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA. RESPONSABLE: DELMY NOHEMY HERNANDEZ

PROGRAMA FOMENTO AL DESARROLLO DE IGUALDAD DE GENERO, NINEZ Y ADOLESCENCIA EN EL MUNICIPIO DE SENSEMBRA.

Objetivo _ o .

) L Garantizar la participacion ciudadana con enfoque de género en los procesos de desarrollo local.
Estratégico
Resultados: Indicadores:

Lograr la participacion equitativa en todos los
ambitos sociales.

Se dispone de acta de reuniones con equidad de género.
Informe de visita a Centros Escolares.

Meta.

e Elaborar plan deigualdad municipal.

e Implementacion de programas dirigidos a la
nifiez y adolescencia.

Estrategia.
Efectuar una coordinacién efectiva con las instituciones de apoyo a la mujer, Nifiez y
Adolescencia (CONNA, PREPAZ, JUZGADOS de Familia y Unidad de Salud).

Actividad Presupuesto (S)

Fuente Cronograma-Mes
Financiamiento [ 1 [2[3[4[5[6[7[8[9]10[11] 12 Responsable

Elaboracion del plan operativo
anual de la unidad. —

UMM

Elaboracion de plan municipal
de prevencion contra la
violencia con Pre-paz.

CMPV

Elaboracion del plan de igualdad
municipal. -

UMM

Participacién en reuniones del
comité de Prevencién a la
violencia y comité de salud y
seguridad ocupacional y en
actividades de los mismos.

UMM

Gestion, ejecucion y
seguimiento a talleres
vocacionales en  diferentes —
comunidades del municipio.

UMM

Promover la incorporacién de la

UMM y CM
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA.

RESPONSABLE: DELMY NOHEMY HERNANDEZ

equidad de género en todos los
ambitos: social, econémico y
politico.

Reuniones trimestrales o segun
sea conveniente, con la
comisiéon municipal de género.

UMM

Divulgacion y promocién de los
derechos de la nifiez y Ia
adolescencia.

UMM, ISNA, CMPV, CM,
ISDEMU.

Coordinacion de convivio con
adultos mayores, con Unidad de
Salud.

Municipalidad, UMM,
Unidad de Salud.

Coordinacién de campafias de
prevencién y control de
enfermedades como  Zika,
Chikungunya, a mujeres
embarazadas y en edad fértil,
con Unidad de Salud.

Municipalidad, UMM, CMG,
Unidad de Salud, Ciudad
Mujer.

Participacién a eventos fuera
del municipio, en compafiia de
mujeres del municipio. — E—

UMM, Municipalidad,
Ciudad Mujer.

Celebracion de fechas
importantes para las mujeres
tales como: Conmemoracién del
dia nacional e internacional de
la  mujer, dia nacional e
internacional de la familia, dia
internacional de la no violencia.

UMM, Concejo Municipal,
UMM, Comision de Genero,
CMPV.

Elaboracion de perfiles de
proyectos de talleres
vocacionales gestionados para

UMM
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA.

RESPONSABLE: DELMY NOHEMY HERNANDEZ

realizarse durante el afo.

Elaboracion de informes de

actividades realizadas en la _ . UMM
unidad semestral.

Capacitaciones al personal de la

municipalidad con enfoque de _ . UMM
género.

Capacitacion a ADESCOS sobre

derechos de las mujeres y leyes UMM.

en vigencia.

Coordinacién de talleres de
género y emprendimiento con
INSAFORP.

UMM-INSAFORP.

Elaborar inventario de bienes
asignados a la unidad o seccion B E—

UMM

Programacion de charlas en
Centros Escolares sobre
derechos y deberes de nifios/as

UMM

Programacion de charlas en
Centros Escolares sobre
prevencién de la violencia en el
noviazgo, prevencion de
embarazos en adolescentes.

UMM

Total por Programa

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: JEFE DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

RESPONSABLE: BERTA YOLANDA ROMERO DE ALVAREZ

PROGRAMA

REGISTRO EFECTIVO DE LA PERSONA NATURAL.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Garantizar los actos y hechos juridicos del estado familiar de las personas naturales, de manera autentica.

Resultado.

Actos y hechos relacionados con los derechos civiles de la
persona natural, realizados segiin normativa legal vigente.

Indicador.

Libros de registros de todos los actos y hechos relacionados con los derechos civiles
de la persona natural.

Estrategia.

Coordinar efectivamente con el Registro Nacional de la Persona Natural, Tribunal Supremo Electoral, Direccién General de Estadisticas y Censo,
Procuraduria General de la Republica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Municipalidades y otras Autoridades Civiles o Judiciales.

Medio de Cronograma-Mes
Actividad Meta e Responsable
Verificacion 213lalslel78lolw0 ]2
Elaborar e inscribir partidas de
nacimiento, nacidos muertos,
matrimonio, defunciones, divorcios,

adopcién, reposicién y marginacion,
juicios subsidiarios y uniones no
matrimoniales y los actos y hechos
relacionados con el ejercicio de los
derechos civiles de la persona natural.

Jefe del Registro
del Estado
Familiar

Actualizacion del sistema a través del
ingreso fisico al digital de los libros
que se encuentran bajo su
responsabilidad.

1 libro por mes

Jefe del Registro
del Estado
Familiar

Realizar marginaciones en los asientos
de partidas de nacimientos, defuncién
y divorcio, adopcién, reposicion,
juicios subsidiarios.

Jefe del Registro
del Estado
Familiar

Reponer partidas de hechos y actos
registrables que por alguna causa no

4 al afio

Jefe del Registro
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2020

MUNICIPALIDAD: SENSEMBRA

CARGO: JEFE DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

RESPONSABLE: BERTA YOLANDA ROMERO DE ALVAREZ

se encuentran en los archivos del
registro, de acuerdo a la Ley de
Reposicion.

del Estado
Familiar

Inscribir en los libros de divorcio,

Jefe del Registro

matrimonios y nacimientos. - del Estado
Familiar
Elaborar carnet de  minoridad Jefe del Registro
conforme a las  disposiciones 25 al afio del Estado
correspondientes. Familiar
Inscribir las partidas de matrimonio Jefe del Registro
celebradas por otros funcionarios 15 al afio del Estado
autorizados por la ley. Familiar

Extender certificaciones de hechos vy
actos registrables solicitadas por las
personas interesadas, como también —
constancias varias.

Jefe del Registro
del Estado
Familiar

Remitir informe a Registro Nacional de
la Persona Natural, Tribunal Supremo
Electoral, DIGESTYC y Unidad de Salud 4 al afio
de Sensembra vy otras entidades
judiciales cuando la requieran.

Jefe del Registro
del Estado
Familiar

Asistir a capacitaciones impartidas por
el Registro Nacional de la Persona
Natural, Tribunal Supremo Electoral,
Direccién General de Estadisticas vy 4 al afio
Censo, Procuraduria General de la
Republica, Ministerio de Salud o
autoridades judiciales.

Jefe del Registro
del Estado
Familiar

Elaborar presupuesto e inventario de
bienes asignados a la unidad

Fuente: Taller Participativo Institucional de Sensembra.
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

La actividad de seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual, consistirda en
monitorear y determinar periédicamente el avance y cumplimiento de los objetivos y

actividades, con el fin de hacerle observaciones o ajustes necesarios.

El Secretario Municipal a nivel ejecutivo, estard pendiente del seguimiento al plan, por su
parte, los encargados de las unidades participantes, tendran la responsabilidad directa del
cumplimiento de actividades planteadas para verificar avances y limitantes, pudiendo
acordar acciones correctivas para continuar la ejecucién del plan y cumplir asi con los

objetivos y actividades programadas.

A nivel de direccidn, el Concejo Municipal como autoridad maxima del municipio, sera la
instancia de seguimiento y evaluacién del plan en sus contenidos globales (objetivos,
actividades y recursos), realizando una revision mensual y efectuando los ajustes

necesarios.

En caso de considerar ajustes al documento, se tomara el acuerdo respectivo y se anexara

certificacién al mismo plan en ejecucion.

Matriz de Evaluacion Plan Operativo Anual (POA).
Municipio: SENSEMBRA.

Fecha de Evaluacion:

No

Indicador | Periodo de Realizado Periodo de

Actividad Cumplimie | Programa Real Verificac | de Exito
nto do Si No ion

de Ejecucion Ejecucion Fuente Factor Limitante Observacion




PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

10.- Recomendaciones.

Con el propdsito de mejorar la capacidad de gestién y optimizar los niveles de eficiencia y
efectividad en pro del desarrollo integral del municipio, se recomienda a la municipalidad,

adoptar las siguientes recomendaciones o medidas correctivas:

v Elaborar presupuesto municipal por dreas de gestion, de manera participativa y
oportunamente, con el propdsito de que cada unidad organizativa, exponga sus
requerimientos y disponga de una partida presupuestaria, para su efectivo

funcionamiento.

v/ Gestionar y apoyar acciones, convenios y alianzas con diferentes instituciones que
conlleven al desarrollo de las diferentes areas de la municipalidad a fin mejorar la

calidad de gestidn y la prestacidn de los servicios.

v' Formular e Implementar un plan de capacitacién en temas de interés municipal,

demandados por los participantes en los talleres participativos.

v' Implementar responsablemente el Plan Operativo Anual Municipal (POA 2020),
dotando al personal participante, de los recursos requeridos para el efectivo

funcionamiento de las unidades, en procura de una exitosa administracion.

v Brindar seguimiento a la implementacién del POA, evaluarlo oportunamente y

efectuar los ajustes necesarios.
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