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INTRODUCCIÓN 
 

 

 

En el presente documentos se dará a conocer las principales actividades realizadas 

por la Gerencia Administrativa en el primer período a evaluar correspondientes a los 

meses enero, febrero y marzo del año 2024 

 

Como parte fundamental, la Gerencia Administrativa es la encargada de coordinar 

con las unidades bajo su cargo para garantizar el fiel cumplimiento de la ley, 

ordenanzas, decretos y reglamentos con el fin de cumplir con los servicios que la 

alcaldía debe proporcionar a los ciudadanos; asegurando un servicio eficiente a los 

usuarios y contribuyentes.  
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EVALUACION PRIMER TRIMESTRE: 

PERIODO ENERO A MARZO 20234
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INFORME GERENCIA ADMINISTRATIVA 

EVALUACION PRIMER TRIMESTRE: PERIODO ENERO A MARZO 2024 

 

Actividad  1. 

•El Suministro de agua envasada en presentación de 5 galones bolsones de 25 

unidades, se abasteció a todas las unidades de la municipalidad en los meses de 

enero y febrero con disponibilidad de contrato de INVERSIONES VIDA, SA DE CV. 

Año 2023. Proceso de compra para año 2024 se encuentra en UCP. Se anexan 

respaldos 

       Se presenta detalle de garrafones y bolsones de agua suministrados y montos 

equivalentes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Metas Unidad de medida Ene Feb Mar

1 Porcentaje 15% 10%

2 Porcentaje 55%

2 Porcentaje 34%

4 Porcentaje 34%

5 Porcentaje 25%

Administrar  eficientemente los 

recursos materiales, que 

contribuyan al cumplimiento de 

los programas de trabajo de las 

diferentes unidades 

 Establecer control sobre el registro de entrega de 

suministros de limpieza del edificio central y 

unidades descentralizadas de la municipalidad 

 Liquidar proceso de compra y suministro papel 

bond, con respectivas bitácoras de trabajo

 Liquidar proceso de compra y suministro de azúcar 

, con respectivas bitácoras de entrega

Liquidar proceso de compra y suministro de café , 

con respectivas bitácoras de entrega

 Supervisión de entrega de agua envasada en todas 

la unidades de la muncipalidad, asi como 

liquidación de proceso de compra  y suministro de 

agua envasada con respectivas bitacoras de 

entrega

Eje de trabajo Actividades sustantivas 

Político institucional

MES MONTO CANCELADO

ENERO 2,007.50$                           

FEBRERO 992.50$                              

MARZO -$                                    

TOTAL 3,000.00$                          

AGUA ENVADASA 

PRIMER TRIMESTRE: ENERO A MARZO 2024

$2,007.50 

$992.50 

$-
ENERO FEBRERO MARZO

MONTO CANCELADO
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Actividad 2. 

Suministro de papel bond para el año 2024, se inició a nuevo proceso según 

instrucciones de nueva plataforma en COMPRASAL, actualmente se está a la espera 

de respuesta para disponibilidad financiera. Se anexan memorándum de proceso.  

 

Actividad 3. 

Suministro de café a contribuyentes y trabajadores de la municipalidad se realizó con 

existencias en inventario de año 2023. A la fecha ya se dio inicio a nuevo proceso de 

compra en UCP, se está a la espera de aprobación de solicitud de necesidades.  

 

 

Actividad 4. 

Suministro de azúcar a contribuyentes y trabajadores de la municipalidad se realizó con 

existencias en inventario de año 2023. A la fecha ya se dio inicio a nuevo proceso de 

compra en UCP, se está a la espera de aprobación de solicitud de necesidades.  

 

Actividad 5. 

El suministro de insumos de limpieza para el personal de la municipalidad y 

descentralizadas, se ha abastecido con las compras ejecutadas en el año 2023, a la 

fecha se remitió proceso a UCP en espera de proceso. Se anexan requerimiento. 

 

Se presentan estadística según bitácoras de entrega en edificio central y memorándum 

de solicitud de unidades descentralizadas.  

Mes Insumo Total generado Información generada Ubicación de la información Formato o medio disponible Producto entregado

Enero Café 60

Febrero Café 40

Marzo Café 30

130

                     Consolidado de entrega trimestral de Café  en presentacion de una libra, Enero - Marzo 2024                                        

Entrega de azúcar en presentación de una libra Gerencia Administrativa Fisico Informe sobre la entrega de azúcar 

Total entregado:
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En relación a la actualización de normativa vigente, se están realizando las diligencias 

correspondientes, según lo estipulado en POA.  

 

 

 

En relación a capacitar al personal de la municipalidad sobre el Reglamento Interno, 

se están realizando las diligencias correspondientes, según lo estipulado en POA. 

Mes Insumo Total entregado Información Generada Ubicación de la información Formato o medio disponible Producto Entregado 

Rollos de papel higienico 53

Desinfectante para piso 39

Fardo de lejia en presentacion de 12 populinos 36

Bolsas de detergente 11 lbs 21

Pastillas desinfectantes para baño 16

Toallas de trapeador 3

Desodorante Ambiental 11

Escobas Plasticas 2

Caja de conos de papel de 200 unidades 28

Paquete de bolsa negra mediana 9

Paquete de bolsa negra grande 16

Galones de jabon liquido para manos 14

Tarros de jabon para lavar trastes 12

Mascones verdes 3

Insecticida en Spray 2

Galon de Desincrustante para loza sanitario 2

Paquetes de vasos desechables 103

370

ACTUALIZACIÓN 1° TRIMESTRE  AÑO 2024

ESTADISTICAS GENERADAS EN LA ENTREGA DE INSUMOS DE LIMPIEZA A LA MUNICIPALIDAD EN LOS MESES ENERO - MARZO 2024

ENERO, 

FEBRERO Y 

MARZO

Entrega de insumos de

 limpieza 
Gerencia Administrativa Fisico 

Informe sobre

insumos de

limpieza entregados

Total de insumos entregados en el 41 trimestre año 2024

Metas Unidad de medida Ene Feb Mar

1

2

Eje de trabajo Actividades sustantivas 

Político institucional

Actualizar el Reglamento 

Interno y Normativa Interna de 

la municipalidad

Actualizar Reglamento Interno para aprobación 

correspondiente de Concejo Municipal

 Actualizar Normativa Interna para aplicación en las 

diferentes unidades de la municipalidad 

Porcentaje 

Metas Unidad de medida Ene Feb Mar

Divulgar el Reglamento Interno 

de la Municipalidad
1 Porcentaje Político institucional

Divulgar Reglamento Interno aprobado por Concejo 

Municipal a través de capacitaciones al personal de 

la municipalidad 

Eje de trabajo Actividades sustantivas 
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En las actividades desempeñadas por la Gerencia Administrativa, se coordina el trabajo 

con las diferentes unidades que forman parte de ésta, así también mensualmente se 

recibe un informe ejecutivo de las actividades de cada unidad, donde se estipula de 

forma resumida las actividades ejecutadas durante el mes, incluyendo dentro de estos 

los ingresos percibidos, informando al departamento de Tesorería y Unidad de 

Planificación y Seguimiento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Metas Unidad de medida Ene Feb Mar

1

2

3

Supervisión del trabajo realizado por: RRHH, Activo 

fijo, transporte administrativo, REF, mercados 

Visita a las unidades de: RRHH, Activo fijo, 

transporte administrativo, REF, mercados 

Solicitud de reportes del trabajo mensual 

Informes para las unidades  que 

lo soliciten
Político institucional Porcentaje 8.33% 8.33% 8.34%

Eje de trabajo Actividades sustantivas 
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Metas
% Meta ejecutada 

Justifique

Unidad de 

Medida
Enero Febrero Marzo Total Notas

1 100% Porcentaje

830 garrafones de agua 

entregados, valorados en 

$1,452.50; y 370 bolsones 

valorados en $ 555.00

370 garrafones de agua 

entregados, valorados en 

$647.50; y 230 bolsones 

valorados en $ 345.00

No se sumisntro 

agua envasada, se 

posee proceso en 

UCP 

1,200 garrafones de 

agua entregados, 

valorados en 

$2,100.00 ;600 

bolsones valorados 

en $ 900.00

Suministro de agua envasada se realizo con 

existencias de contrato 2023. Se dio inicio a 

nuevo proceso de compra de agua envasada a 

partir de mes de febrero, fecha en que se 

designo presupuesto; actualmente el proceso 

se encuentra en UCP. Se anexa respaldos 

2 100% Porcentaje 0 0 0 0

Se dio inicio a nuevo proceso de compra de 

papel bond, proceso esta a la espera de 

asignación de fondos por Gerencia Financiera, 

se anexan respaldos 

2 100% Porcentaje
60 libras de café 

entregadas

40  libras de café 

entregadas

30  libras de café 

entregadas

130  libras de café 

entregadas

Actualmente se ha suministrado de existencias 

en inventario 2023. Se dio inicio al nuevo 

proceso de compra de café, actualmente se 

espera aprobacion de solicitud de necesidades 

en UCP

4 100% Porcentaje
37  libras de azúcar 

entregadas

22  libras de azúcar 

entregadas

34  libras de azúcar 

entregadas

93  libras de azúcar 

entregadas

Actualmente se ha suministrado de existencias 

en inventario 2023. Se dio inicio al nuevo 

proceso de compra de azúcar, actualmente se 

espera aprobacion de solicitud de necesidades 

en UCP

5 100% Porcentaje
217 Insumos de limpieza 

entregados 

92 Insumos de limpieza 

entregados 

61 Insumos de 

limpieza entregados 

370 insumos de 

limpieza entregados 

a las diferentes 

unidades de la 

municipalidad

Actualmente se ha suministrado de existencias 

en inventario 2023. Se dio inicio al nuevo 

proceso de compra de suministros de limpieza,  

se encuentra en UCP. Se anexan respaldos 

1 100% Porcentaje 0 0 0 0

Normativa interna esta siendo revisada para 

aprobación en fecha posterior según 

programación en POA

2 100% Porcentaje 0 0 0 0

Normativa interna esta siendo revisada para 

aprobación en fecha posterior según 

programación en POA

Divulgar el Reglamento 

Interno de la Municipalidad
1 100% Porcentaje 0 0 0 0

Normativa interna esta siendo revisada para 

aprobación en fecha posterior según 

programación en POA

1 100% Porcentaje 100% 100% 100% 100%

Se realizan visitas constantes y diarias a las 

diferentes unidades, asi tambien se da 

segimiento via Whatsapp a las diferentes 

actividades

2 100% Porcentaje 100% 100% 100% 100%

Se realizan visitas constantes y diarias a las 

diferentes unidades, asi tambien se da 

segimiento via Whatsapp a las diferentes 

actividades

3 100% Porcentaje 100% 100% 100% 100%

Informes mensuales recepcionados de las 

diferentes unidades a cargo de la Gerencia 

administrativa.

Político institucional

Político institucional
Informes para las unidades  

que lo soliciten

RESUMEN DE EVALUACIÓN PRIMER TRIMESTRE : ENERO A MARZO 2024

Divulgar Reglamento Interno aprobado por Concejo 

Municipal a través de capacitaciones al personal de la 

municipalidad 

Supervisión del trabajo realizado por: RRHH, Activo fijo, 

transporte administrativo, REF, mercados 

Visita a las unidades de: RRHH, Activo fijo, transporte 

administrativo, REF, mercados 

Solicitud de reportes del trabajo mensual 

Político institucional

Actualizar el Reglamento 

Interno y Normativa Interna 

de la municipalidad

Actualizar Reglamento Interno para aprobación 

correspondiente de Concejo Municipal

 Actualizar Normativa Interna para aplicación en las 

diferentes unidades de la municipalidad 

Eje de trabajo Actividades sustantivas 

Político institucional

Administrar  eficientemente 

los recursos materiales, que 

contribuyan al cumplimiento 

de los programas de trabajo 

de las diferentes unidades 

 Supervisión de entrega de agua envasada en todas la 

unidades de la muncipalidad, asi como liquidación de 

proceso de compra  y suministro de agua envasada con 

respectivas bitacoras de entrega

 Liquidar proceso de compra y suministro papel bond, con 

respectivas bitácoras de trabajo

Liquidar proceso de compra y suministro de café , con 

respectivas bitácoras de entrega

 Liquidar proceso de compra y suministro de azúcar , con 

respectivas bitácoras de entrega

 Establecer control sobre el registro de entrega de 

suministros de limpieza del edificio central y unidades 

descentralizadas de la municipalidad 

RESUMEN DE EVALUACIÓN PRIMER TRIMESTRE: ENERO A MARZO 2024 
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ANEXOS 
 

 

1. Requerimiento de agua envasada  

2. Requerimiento de Insumos de Limpieza 

3. Requerimiento de Azúcar y Café 

4. Requerimiento de Papel bond 
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REQUERIMIENTO DE AGUA ENVASADA 
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REQUERIMIENTO DE INSUMOS DE LIMPIEZA 
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REQUERIMIENTO DE AZÚCAR Y CAFÉ 
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REQUERIMIENTO DE PAPEL BOND 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


