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1- PRESENTACIÓN. 

La necesidad de planificar surge cuando se definen acciones para solventar problemas. 

Evidentemente, todo accionar requiere de recursos: Humanos, Materiales y Financieros, sin los 

cuales es imposible poder desarrollar acciones para solventar cualquier problema. 

La Municipalidad de Chalatenango, cuenta con Recursos Humanos, Materiales y Financieros; los 

cuales son cruciales para llevar soluciones exigidas por las diferentes comunidades que componen 

nuestro municipio, es por ello cada año se definen recursos a través de un presupuesto elaborado 

bajo normativa Gubernamental (a través de las circulares emitidas por El Ministerio de Hacienda), 

cuyo objetivo es cuantificar recursos a través de áreas de Gestión, resultando de esa manera la 

asignación de los recursos necesarios para dar respuesta a las necesidades de la población del 

Municipio. 

Cada Unidad Administrativa de la municipalidad define sus metas, objetivos, proyectos y actividades 

a desarrollar acorde a lo estipulado en el Plan Estratégico Participativo. Estas metas, objetivos, 

proyectos y actividades son cuantificadas y posteriormente se les asignan recursos en el 

Presupuesto Municipal por Áreas de Gestión Elaborado cada año y aprobado por el Consejo 

Municipal. 

Definidos los Recursos, las unidades Administrativas proceden a calendarizar sus acciones a lo del 

año a planificar, detallando sus metas, objetivos y actividades a realizar, así como los periodos 

(meses) en los cuales se pretenden ejecutar, los medios de verificación y los indicadores de 

desempeño. 

El objetivo principal logrado al desarrollar el proceso de planificación operativa es definir con 

anticipación las actividades a desarrollar, inmerso en ello, los problemas a solventar a corto plazo 

en nuestro Municipio. Esto, para desarrollar actividades evadiendo en la medida de lo posible los 

riesgos latentes que puedan evitar el no desarrollarlas, lo que podría causar un deterioro en la 

imagen de la Administración Municipal ante las Comunidades. 

 

2- BASE LEGAL PARA EJECUTAR PLANIFICACIÓN 

o Constitución de La Republica de El Salvador  

Artículos 203, 204 numeral 2 y 3; 206 y 207. EL Art. 203. Establece que “Los Municipios serán 

autónomos en lo económico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regirán por un Código 

Municipal, que sentará los principios generales para su organización, funcionamiento y ejercicio de 

sus facultades autónomas.  

Los Municipios estarán obligados a colaborar con otras instituciones públicas en los planes de 

desarrollo nacional o regional.” 
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Art. 204.- “La autonomía del Municipio comprende: Literal, 2º- Decretar su Presupuesto de Ingresos 

y Egresos” 

Art. 206.- Los planes de desarrollo local deberán ser aprobados por el Concejo Municipal respectivo; 

y las Instituciones del Estado deberán colaborar con la Municipalidad en el desarrollo de los mismos. 

o Código Municipal  

Artículo 4, numerales 1 y 10; art. 6; art. 30, numerales del 5 al 7; art. 31, numerales 3 y 4; art. 72; 

art.  116,  literal e) y  h); art. 125-D Literales  c)  y  d) y  art. 125-E Literales  a) y e).  

El numeral 1, del  Art. 4 establece la competencia de los municipios “la elaboración, aprobación y 

ejecución de planes de desarrollo local”. Y en el numeral 10 del mismo artículo,  habla de “la 

regulación y el desarrollo de planes y programas destinados  a la preservación, restauración, 

aprovechamiento racional y mejoramiento de los recursos naturales, de acuerdo a la ley”. 

El Art. 6. “La administración del Estado únicamente podrá ejecutar obras o prestar servicios de 

carácter local o mejorarlos cuando el municipio al cual competan,…………en todo caso, el Estado 

deberá actuar con el consentimiento de las autoridades municipales y en concordancia y 

coordinación con sus planes y programas”. 

o Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres 

Son funciones de las Comisiones Municipales  Art. 14.- “Las funciones de las Comisiones Municipales 

son las siguientes:  a) Elaborar su plan de trabajo y planificar las acciones y estrategias de prevención 

y mitigación de desastres en su municipio.   
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3- NUESTRO PLAN ESTRATÉGICO. 

3.1 Visión y Misión del Municipio al 2020. 

Visión del Municipio 2020   

  

Misión del Municipio 2020   

 

3.2 EJES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

A partir de la imagen objetivo establecida en la visión, se establecieron los ejes, programas y 

proyectos correspondientes a los cuatros ámbitos de intervención de acuerdo al siguiente esquema: 

Somos el municipio líder de la zona norte del país, que potencia a los sectores productivos en 

condiciones territoriales de competitividad y gobernabilidad, para lograr el desarrollo 

económico y social de nuestra población, bajo un enfoque de fortalecimiento de los grupos 

vulnerables y conservación de los recursos naturales 

Somos el gobierno local modelo de la zona norte, que trabaja de manera eficiente y eficaz, 

promoviendo el desarrollo del municipio y el fortalecimiento del capital social y económico, a través de 

la prestación de servicios de calidad, y de la implementación de estrategias, programas y proyectos que 

promuevan el desarrollo endógeno del municipio. 
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Los ejes de intervención corresponden a los cuatro ámbitos necesarios para el fomento del 

desarrollo sostenible, entre los que cabe destacar: medio ambiente, Sociocultural, económico e 

institucional. En la siguiente tabla se muestra la matriz estratégica de planificación: 
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4- METODOLOGÍA PARA NUESTRA PLANIFICACIÓN OPERATIVA. 

El punto de partida para nuestra planificación es el PEP (Plan Estratégico Participativo). Por otro lado 

el Concejo aprobó el plan de inversión 2020, lo que sirvió de base para efectuar el plan operativo 

Municipal y transmitirlo a las diferentes unidades Administrativas para que elaborasen sus 

respectivos planes operativos 

Etapa1: Establecimiento de Lineamientos. 

Se diseñaron los Lineamientos para la Formulación del Plan Operativo Anual (POA) de la Alcaldía 

Municipal de Chalatenango correspondiente al año 2020, para encauzar los esfuerzos institucionales 

en la elaboración de un POA 2020 que permita articular y coordinar adecuadamente la ejecución de 

las tareas de cada Unidad Organizativa para el logro de sus objetivos, los diferentes programas, 

proyectos, actividades, recursos físicos y presupuestales que desarrollaran cada uno de las unidades 

que conforman la Institución. 

Etapa 2: Asesoría. 

Una vez divulgados los Lineamientos de Formulación POA a todos los responsables de Unidad 

Organizativa, se dio inicio a la fase de asistencia técnica a todos los enlaces de Planificación con el 

propósito de asegurar que la elaboración de sus planes responda en criterio y forma a los 

compromisos asignados a sus unidades Organizativas. 

Etapa 3: Revisión y validación de la información. 

Cada propuesta de Formulación de Planes Operativos pasó inicialmente por la revisión de las 

jefaturas inmediatas de áreas correspondientes, posteriormente remitido a la Gerencia 

Administrativa Financiera, en sustitución de la Gerencia General, verificando Cada propuesta de 

metas formuladas, retroalimentando a la Unidad Organizativa correspondiente las observaciones 

técnicas que son tomadas en cuenta para la validación final del proceso de formulación del POA 

2020. 

Etapa 4: Procesamiento de Información  

Validada la información (Metas, objetivos, proyectos, programas, etc.), se procede a consolidar en 

Hoja de cálculo Excel para efectuar una consolidación de información según estructura 

presupuestaria.  

Etapa 5: Integración de Documento POA para aprobación de Concejo Municipal y Difusión 

Cuando los Planes Operativos Anuales de cada Unidad Organizativa están validados en su versión 

final se procede a la integración del documento Institucional del Plan Operativo Anual para 

someterlo a aprobación del Concejo Municipal y finalmente la difusión a todas las Unidades 
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Organizativas de la Municipalidad, sentando en firme sus compromisos anuales por los que deberán 

responder en el año que se desarrolla. 

 

5- Estructura Organizativa de la Municipalidad 
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6- Estructura Presupuestaria - Conducción Administrativa. 
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PLANES OPERATIVOS SEGÚN ESTRUCTURA 

PRESUPUESTARIA 202
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Cod/ ID Unidad/proyecto/Programa/Actividad

Medios de 

verificacióin E F M A M J J A S O N D

Indicador de 

cumplimiento

1010101 Concejo Municipal

1 As is tencia  a  Reuniones  periodicas

Cronogramas, 

Actas  y acuerdos

Num Reuniones  

/mes

2 Estructarar comis iones  municipa les

Acuerdos  de 

comis iones

Num de comis iones  

juramentadas

3 Dar seguimiento a  Autorizaciones  especi ficadas  en Actas

Informes  de 

seguimiento y 

eva luación

Acuerdos  

aprobados/ 

acuerdos  no 

ejecutados

4 Elaboración Plan Estratégico Participativo 2021 -2025

Documento PEP 

2021 -2025

Acuerdo de 

aprobación PEP

5 Formulación y aprobacion de presupuesto 2021

Presupuesto 

Municipa l  2021

Acuerdo de 

aprobación de 

presupuesto 

Municipa l

6 Elaborar plan de invers ión 2021

Cuadro de 

proyectos  a  

ejecutar 2021

Numero de 

proyectos  a  ejecutar

1010102 Despacho Municipal

1 Dar seguimiento a  cumpl imiento de metas  insti tucionales

Informes  de 

seguimiento y 

eva luación

Metas  formuladas  / 

metas  cuml idas

2 Dar seguimiento a  acuerdos  autorizados  

requis iciones , 

ordenes  de pagos , 

carpetas  tecnicas

Acuerdos  

autorizados  / 

Acuerdos  cumpl idos

3

Evaluación de sol ici tudes  emanadas  de las  comunidades  

del  municipio

Sol ici tudes  

marginadas

Sol ici tudes  

marginadas  / tota l  

de sol ici tudes  

recibidas

4

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

1010103 Gerencia General

Vacante

1010104 Auditoría Interna

1

Efectuar Exámen de auditoria  sobre procesos  de compra 

ejecutadas  por la  municipa l idad en el  año 2019

Papeles  de 

trabajo

#Hal lazgos  

efectuados

2

Efectuar Exámen de auditoria  sobre proyectos  ejecutados   

por la  municipa l idad en el  año 2019

Papeles  de 

trabajo # de hal lazgos

3

Efectuar Examen de Auditoría  sobre gastos  incurridos  por la  

municipa l idad en el  año 2019

Papeles  de 

trabajo # de hal lazgos

4 Efectuar revis iones  periodicas  sobre ingresos  del  año 2019

Papeles  de 

trabajo # de hal lazgos

5 Efectuar Revis iones  periodicas  sobre ingresos  del  año 2020

Papeles  de 

trabajo # de hal lazgos

Dirección y Administración Superior
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1010105 Sindicatura

1

  Emitir dictamen razonable y oportuno de todos aquellos

asuntos municipales que el Concejo o Alcalde soliciten. Acuerdos  

municipa les

dictametes  

pendientes  de 

proceso / 

dictamenes  

procesados

2

  Autorizar con su firma el “VISTO BUENO” que ampara la

legalidad del pago de bienes y servicios adquiridos por la

municipalidad. Expedientes  de 

pago

Expedientes  de 

pago lega l izados/ 

tota l  de 

expedientes  de 

pago

3

  Representar judicial y extrajudicialmente, los intereses

de la Municipalidad de conformidad a las leyes e

instrucciones recibidas por el Concejo.

Audiencias   

documentadas # de audiencias

4

  Examinar sistemáticamente las cuentas municipales

proponiendo al Concejo todas aquellas medidas

orientadas a evitar gastos ilegales, indebidos o abusos en

el manejo de los recursos.

Remis iones  a  

despacho con 

recomendaciones

# de 

recomendaciones

5

  Asistir a las reuniones de Concejo previa convocatoria. 

Convocatorias , 

fi rmas  de 

as is tentes

Cantidad de 

reuniones  as is tidas

6

  Verificar que los contratos que celebre la Municipalidad

se ajusten a lo que en materia legal se ha establecido.
Contratos  

elaborados

# de contratos  

elaborados

7

  Negociar con terceros en asuntos legales previa

autorización y mandato del Concejo Municipal.

Convenios , 

contratos  

fi rmados

# contratos  

convenios  fi rmados

8

  Participar activamente en la elaboración de ordenanzas,

leyes y reglamentos. Ordenanzas  y 

regulaciones

#modificaciones  y 

elaboracion de 

regulaciones  

efectuadas

9

  Asistir a asambleas para elección de juntas directivas

comunales

Actas  de 

reuniones  en 

comunidades

# de directivas  

estructuradas

11

  Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones e

informes emitidos por auditoria interna.

Respuestas  a  

informes

Observaciones  

subsanadas

12

  Dar seguimiento al cumplimiento de observaciones e

informes de las auditorias realizadas por la Corte de

Cuentas de la República.

Respuestas  a  

informes

Observaciones  

subsanadas

13

  Realizar todos los procesos de aceptación de

donaciones de bienes inmuebles a favor de la

Municipalidad.

Documentos  de 

donación

# de donaciones  

procesadas

14

  Ejecutar los procesos de cobro judicial de mora por

tasas e impuestos a contribuyentes que adeudan a la

municipalidad.

Procesos  de cobro 

judicia les

# de procesos  

ganados

15

  Respaldar legalmente al CAM en los procesos realizados

en cumplimiento de la Ordenanza Contravencional y le de

convivencia ciudadana y Contravenciones. 
Recomendaciones  

remitidas

# recomendaciones  

elaboradas

16

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos
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1010106 Secretaría

1

Certi ficar el  asentamiento de Actas  y acuerdos  autorizados  

por el  Concejo Municipa l

Acuerdos  

municipa les

Acuerdos  

Certi ficados/tota l  de 

acuerdos  

autorizados

2 Llevar control  sobre emis ion de cartas  de Venta

Cartas  de venta, 

Recibos  de 

ingresos

Montos  por carta  de 

ventas  /Ingreso 

según 1-ISAM

3

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

4

Difundir Acuerdos  y actas  aprobados  por el  concejo 

municipa l , a  las  di ferentes  unidades  adminis trativas  

relacionadas

Acuerdos  

municipa les

#de acuerdos  no 

di fundido a  

unidades  

ra lacionadas

5

Acompañar en la  lega l ización de erogaciones  efectuadas  

por la  municipa l idad

Expedientes  de 

egreso

# de expedientes  

s in lega l izar

1010107 Comunicaciones 

1

As is ti r y documentar por medios  fotográficos  cada actividad 

relevante en la  que intervenga el  Alca lde y su Concejo 

Municipa l

Fotografias , actas  

de as is tencias

Actividades  

as is tidas  / 

Actividades  

programadas  en el  

año

2

 Mantener actul i zados  los  medios  electrónicos  de di fus ión 

oficia les  de la  Municipa l idad

Pagina  web, 

facebook,wassap, 

etc.

# de actual izaciones  

de información

3

Contribuir con proyección socia l  para  canal izar sol ici tudes  o 

quejas  que las  comunidades  rea l icen a  la  municipa l idad

Sol ici tudes  

comunales

Sol ici tudes  

tramitadas/ tota l  de 

sol ici tudes

4

Dar seguimiento y eva luación del  plan, as í como de la  

ejecuón de su prusupuesto anual

fichas  de 

autoevaluacion, 

ejecución 

presupuestaria

# de metas  

a lcanzadas

5

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

1010108 Informática

1

Brindar mantenimiento preventivo a  equipos  informáticos  

de la  municipa l idad

ordenes  de 

compra

mantenimientos  

rea l i zados/# de 

equipos

2

Gesti ionar los  soportes  de softwares  uti l i zados  en la  

municipa l idad

ordenes  de 

compra

gestiones  

rea l i zadas  

/cantidad de 

software

3

Gestionar los  mantenimientos  tanto preventivos  como 

correctivos  de equipos  cuya complejidad lo ameri ten

ordenes  de 

compra

# de 

mantenimientos  

rea l i zados

4

Efectuar los  mantenimientos  correctivos  que estén a l  

a lcances  de poder rea l i zarlos

ordenes  de 

compra

# de 

mantenimientos  

rea l i zados

5

Gestionar la  compra de insumos  y equipos  informaticos  

necesarios

ordenes  de 

compra

# de tramites  

elaborados

6

Dar seguimiento y eva luación del  plan, as í como de la  

ejecuón de su prusupuesto anual

Ejecución 

presupuestaria , 

fichas  de 

autoevaluacion

metas  logradas/ 

recursos  uti l i zados

7

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos
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1010109 Archivo Municipal

1

Continuar el  proceso del  levantamiento y resguardo de la  

documentacion que se encuentra  a lojada en el  Fondo 

acumulado, ubicado en el  “Ex Centro de Formación” para  la   

conservación de los  documentos .

Correspondencia  

de las  jefaturas  

que evidencíen el  

resguardo y el  

destino de la  

documentación 

Inventario de 

documentación 

resguardada

2 Actual izacion de  Guia  de Archivo

Documento de 

Guía  de Archivo 

Documento de Guía  

aprobado 

Acuerdo municipa l .

3 Actual izacion del  Manual  de Archivos  de Gestion .

Manual  de 

Archivos  de 

Ges ión Fina l izado

Manual  de Archivo 

de Gestión

Acuerdo Municipa l   

4

Tras lado de documentacion que se encontraba en el  fondo 

acumulado, ubicado en el  ex centro de formacion.

Actas  de 

resguardo 

provis ional  en la  

UGDAM, a lca ldia  

Municipa l  de 

Chalatenango.

Inventario de la  

documentacion

5

Espera  de remodelacion del  archivo centra l , ubicado en el  

ex centro de formacion.

Fotografias  de 

avance de la  

remodelacion.

Presupuesto 

estimado

6 Creacion del  Manual  de Archivo Centra l .

Manual  de 

Archivos  centra l   

Fina l i zado

Manual  de  archivo 

centra l  junto con

Acuerdo Municipa l   

7

Jornadas  de capaci tacion hacia  las  unidades  productoras  

sobre l ineamientos  para  la  creacion de los  archivos  de 

gestion.

Notas  enviadas  a  

para  el  proceso 

de capaci tacion.

Calendarizacion 

de las  jornadas  

de capaci tacion.

Fotografias

Regis tro de 

as is tencia .

8

Seguimiento del  plan especia l  de readecuacion del  fondo 

documental  acumulado.

Notas  enviadas  a  

para  el  proceso 

de resguardo de 

documetacion.

Cajas  con 

documentacion 

resguardada.

9

Capacitar a  las  Unidades  Generadoras   de documentos   

para  crear el  Inventario de archivos  en gestión 

l i s tas  de 

as is tencias , 

fotografías

100 % unidades  

capaci tadas

10

 Identi ficar la  documentación que la  insti tución produce y 

recibe en el  ejercicio de sus  funciones . 

Documentacion 

sol ici tada por las  

unidades  

productoras .

Memorandum hacia  

las  unidades

11

Elaborar una ficha  de inspeccion de avances  de los  archivos  

gde gestion.

Lis ta  de 

veri ficacion y 

fotografias .

Lis tas  de chequeo 

fina l i zadas

12

Real izar una vis i ta  a  cada unidad productora  de la  

municipa l idad y completar ficha  de inspeccion sobre la  

va luacion  mensual  correspondiente.

Fotografias  de los  

archivos  de 

gestion.

Fichas  de 

inspeccion

13

Real izar un informe genera l  sobre los  porcentajes  que las  

unidades  adinis trativas  tienen con respecto a  la  

implementacion de la  gestion documental  en la  

municipa l idad.

Fotografias  y 

fichas  

completadas .

Resultados  

obtenidos

14

Brindar capaci tacion por parte del  comité de seguridad y 

sa lud ocupacional ;  sobre  la  prevencion y manejos  de 

incendios  u otro desastre. Fotografias Lis ta  de as is tencia

15

Gestionar Inspección del  Comité de Seguridad y Sa lud 

Ocupacional  para  la  unidad de Archivo. 

nota  de 

resolucion del  

comité hacia  la  

unidad

Inspeccion rea l idad 

a  su tota l idad

16

Elaboracion del  manual  de gestion de riesgos  para  el  

archivo centra l  y ugdam.

Manual  de  

Fina l i zado de 

gestion de riesgos  

para  el  archivo 

centra l  y ugdam.

Inspeccion del  

comité de seguridad 

y sa lud ocupacional  

y acuerdo municipa l .
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17

Elaboracion del  manual   de Documentos  adminis trativos  y 

gestion de correspondecia  en la  municipa l idad de 

chalatenango.

Manual  

fina l izado.

Aprobacion y 

acuerdo del  manual .

18 Crear cuadro de clas i ficacion documental  

Cuadro de 

Clas i ficacion 

Documental

Creacion del  cuadro 

de clas i ficacion 

documental

19

 Elaborar los  instrumentos  de clas i ficación, va loración y 

selección documental

Documento 

fina l izado y 

aprobado .

tablas  de 

clas i ficacion y 

va loracion

20 Crear formato para  va loracion y selección documental  

Formulario de 

Valoracion y 

Selección 

Documental

creacion del  

formulario de 

va loracion y 

selección 

documental

21

Crear un reglamento para  consulta  directa  en la  unidad de 

archivo. 

reglamento para  

consulta  directa

Reglamento para  

Donsulta  Directa  

fina l i l zado

22

Elaboracion de Ficha de control  de entrega de 

documentacion para  consulta

reclamento para  

consulta  directa

Reglamento para  

Donsulta  Directa  

fina l i l zado

23

Manual  de las  medidas  de l impieza  mediante un programa 

y los  insumos  necesarios  seun estandares . 

reclamento para  

consulta  directa

Reglamento para  

Donsulta  Directa  

fina l i l zado

1010110 Acceso a la Información publica

1

Dar respuesta a  las  sol ici tudes  de información sol ici tados  

bajo los  procedimientos  de ley

Notas  de 

remis iones , 

sol ici tudes  a  

otras  unidades

sol ici tudes  

solventadas/ total  

de sol ici tudes

2 Gestionar la  ejecución de rendiciones  de cuenta 

requerimientos , 

expedientes  de 

pago

# de rendiciones  de 

cuenta 

programadas/ # 

rendiciones  

ejecutadas

3

Superar la  va loración obtenida el  año anterior, en relación 

a  la  di fus ión de la  información en el  porta l  de 

transparencia

Valoración 

as iganada por la  

UAIP

puntaje obtenido - 

puntaje del  año 

anterior

4

Acompañar a  la  unidad UGDAM en el  cumpl imiento de los  

estandares  Archivis ticos  que debe cumpl i r la  municipa l idad

Valoración 

as iganada por la  

UAIP

Valoración as ignada 

a  UGDAM

5

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , bajo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ total  

de documentos
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1010201 Gerencia Administrativa Financiera

1 Efectuar Actual izaciones  de manuales  Adminis trativos

Manuales  

Adminis trativos

Manuales  

actual izados/ tota l  

de manuales

2

Efectual  levantamiento de información para  defini r 

matrices  de riesgos  en unidades

Fichas  de 

levantamiento de 

informacion

Unidades  

va l idadas/ tota l  de 

unidades  

financieras

3 Emiti r informes  sobre desempeño financiero 2019

Remis iones  a  

Despacho

Informes  

elaborados/ tota l  

de informes  

plani ficados

4 Emiti r informes  sobre ejecuciones  presupuestarias  2020

Remis iones  a  

Despacho

Informes  

elaborados/ tota l  

de informes  

plani ficados

5

Veri ficar avances  en planes  operativos  de unidades  bajo 

cargo

Fichas  de 

desempeño

metas  propuestas/ 

metas  cumpl idas

6 Coordinar elaboracion PEP 2021 -2025

fichas  

levantamiento de 

informació % avance del  plan

7 Presentar estrategias  para  mejorar recaudación tributaria  

Remis iones  a  

Despacho

Recaudación 

actual/Recaudacion 

proyectada

8

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

1010202 Gerencia de Planificacion y Desarrollo Territorial

Vacante

1010203 Gerencia de Desarrollo Económico Local

1

Dirigi r actividades  para  promover el  emprendedurismo en 

el  municipio

requerimientos , 

expedientes  de 

pago

# de actividades  

ejecutadas

2

Organizar actividades  relacionadas  con el  apoyo a l  sector 

pesquero y agrícola  del  municipio

requerimientos , 

expedientes  de 

pago

# de actividades  

organizadas

3

Organizar actividades  para  potenciar el  comercio en el  

municipio

requerimientos , 

expedientes  de 

pago

# de actividades  

organizadas

4

Acompañar en la  formulación y puesta  en marcha del  

proyecto Cl ínica  municipa l

requerimientos , 

expedientes  de 

pago

% de avance de 

proyecto

5

Acompañar en la  formulación del  Plan Estratégico 

Participativo

requerimientos , 

expedientes  de 

pago % Avance proyecto

6 Acompañar en la  formulación del  presupuesto Municipa l

Acuerdo comis ion 

de formulacion de 

presupuesto % Avance proyecto

Administración Financiera y de Operaciones
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1010204 Unidad de Administración Tributaria Municipal

1

 Coordinar con la  Unidad de Servicios  Genera les  la  

actual izacion de un mapa de cobertura  de prestación de 

servicios  municipa les  de acuerdo a  los  levantamientos .

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

2

Real izar levantamientos  y veri ficaciones  de las  objetos  

imponibles  levantados  en campo (de acuerdo a l  mapa de 

cobertura  de servicios  y los  negocios  aperturados).

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

3

Val idar la  información recolectada en campo de , COLONIA 

PINARES, Y CORRECCION DE CUENTAS  CASCO URBANO 

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

4

Val idar información e inclui r información fa l tante en 

CANTON SAN BARTOLO específicamente en SAN BARTOLO, 

TEJERA,ROBLE, BRISAS DEL LAGO,  NUCLEO 2, NUCLEO 3, LOT. 

GALICIA Y ALREDEDORES

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

5

Val idar información e inclui r información fa l tante en 

CANTON UPATORO específicamente en CALLE A CONCEPCIÓN 

QUEZALTEPEQUE, COLONIA VERACRUZ CRIO. EL CHUPTAL, 

CASERIO TOTOLCO,  PLAN DE MESAS, CHACAHUACA, LOT. 

PRIMAVERA 1,2,  MANANTIALES

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

6

Val idar información e inclui r información fa l tante en 

CANTOS CHIAPAS, CASERIO GUANCORA Y AGUACATILLO.

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

7

 Va l idar información e inclui r información fa l tante en PLAN 

DE LAS MESAS, LOT CHACAGUACA Y DIBUJO DE CASERIO EL 

LIMON.

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

8

Val idar información e inclui r información fa l tante en 

CANTON SAN JOSE  específicamente en SAN JOSE, LAS 

MESITAS Y LOS AMATES

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

9

Ingreso de nuevos  inmuebles/empresas  en  el  SIM (Sis tema 

de Información Municipa l ).

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

10

Actual ización de nuevos  inmuebles/empresas  en  el  SIM 

(Sis tema de Información Municipa l ).

Formulario de 

Inscripción de 

Inmuebles y 

Empresas

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM

11

Noti ficar las  nuevas  obl igaciones  tributarias  o reca l i ficadas  

de acuerdo a  ley

Notificaciones de 

calificación/recal

ificación  a 

entregar 

Notificación de 

Calificación 

Firmada en señal de 

recibido

12

Depurar inmuebles/empresas  para  establecer va lores  en 

mora 

Bitacora Personal 

de depuración

Cuentas corrientes 

depuradas en SIM

13

Enviar requerimientos  de Declaración Anual  Jurada para  

ca l i ficación de empresas  que esten ca l i ficadas  por medio 

de activos

Requerimiento de 

Declaración 

Anual Jurada por 

empresa

RDAJ firmados de 

recibido

14

Procesar Declaraciones  Anuales  Juradas  para  establecer 

pagos  mensuales  de empresas  en Sis tema de Información 

Municipa l

Declaraciones o 

Balances 

recibidos y 

procesados en 

sistema

Informe de 

Declaraciones 

entregadas

15

 Seguimiento de casos  entregados  a  la  empresa  de 

recuperación de mora

Plan especial 

para 

recuperación de 

mora

Nota de remis ión a  

la  jefatura  dela  

UATM

16

Proponer y gestionar planes  de pago en concordancia  con la  

pol ítica  de recuperación.

Expedientes de 

Plan de Pago 

Sol ici tudes  de Plan 

de Pagos  

(Formulario Único 

de Recuperación)

17

Remiti r a  Contabi l idad el  informe de la  Mora Acumulada a  

2019

Informe de mora 

acumulada al año 

2019

Memorando de 

remis ión de mora 

acumulada 2019

18

 Real izar actividades  de selección documental , depuración 

de copias  y actual ización de las  fichas  catastra les  de 

inmuebles  y expedientes  de empresa, tras ladar a  ca jas  

normal izadas .

Inventario de 

archivo

Bitacora diaria de 

trabajo  a la 

recibido por la 

Jefatura de  UATM
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1010205 Tesorería

1 Efectuar y respaldar los  ingresos  diarios

vi tácora  de 

ingresos

ingresos  

efectuados/ 

ingresos  

documentados

2

Efectuar y respaldar las  erogaciones  aprobadas  por el  

Concejo 

Reportes  de 

egresos

Egresos  

documentados/tota l  

de egresos

3

Efectuar los  regis tros  contables  devengados  tanto de 

ingresos  y egresos

Interfaces  

contables

Regis tros  

procesados/tota l  de 

regis tros  

4 Avance en un 50% de archivos  con normativa  UGDAM

Indice 

documental % avance

5 Plani ficar presupuesto 2021

presupuesto 

aprobado

% avance 

presupuesto

6 Real ización de arqueos  de ca ja Cortes  de ca ja

Arqueos  rea l i zados/ 

arqueos  

plani ficados

7

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

1010206 Contabilidad

1 Real izar las  va l idaciones  contables  correspondientes Sis tema SAFIM

Cantidad de 

regis tros/cantidad 

de va l idaciones

2 Efectuar cierres  contable Sis tema SAFIM

Cierres  contables  

efectuados/cierres  

plani ficados

3 Actual izacion de activo fi jo

Sis tema de Activo 

fi jo

Cantidad de bienes  

en fi s ico/Cantidad 

de bienes  en 

s is tema

4 Avance en un 50% de archivos  con normativa  UGDAM

Indice 

documental % de avance

5 Emis ion de Estados  financieros  

Remis iones  a  

DGCG

Estados  financieros  

enviados  a  la  

DGCG/Estados  

financieros  a  emiti r 

en el  año

6

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

1010207 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

1

Ejecutar las  contrataciones  y adquis iciones  estipuladas  en 

el  plan de invers ión Municipa l

expedientes  de 

procesos  de 

adquis iciones  y 

contrataciones

contrataciones  y 

adquis iciones  

efectuadas/ tota l  de 

contrataciones  y 

adquis iciones  

programadas

2

Actual izar base de datos  de proveedores  de Bienes  y 

servicios

Regis tros  

electrónicos

Proveedores  

regis trados/ tota l  de 

proveedores

3

Gestionar las  compras  deta l ladas  en el  plan anual  de 

compras  2020, de menor cuantía , según terminos  de ley Requis iciones

Procesos  ejecutados  

/ tota l  de procesos  

4 Elaborar plan de compras  2021 Plan de compras

monto plan de 

compras  /monto 

compras  s/ 

Presupuesto

5

Documentar expedientes  de proyectos  de acuerdo a  ley, 

según competencia  as ignada a  UACI

Expedientes  de 

proyectos

Proyectos  

documentados  / 

tota l  de proyectos

6

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos
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1010208 Unidad de Recursos Humanos

1 Efectuar actual ización de expedientes  de empleados Expedientes

Expedientes  

actual izados/ tota l  

de expedientes

2

Remiti r Al  Regis tro Municipa l  de la  Carrera  Adminis trativa  

expedientes  de nuevos  empleados

Fichas  de 

remis ión 

Expedientes  

remitidos/ tota l  de 

expedientes  a  

remiti r

3

Dirigi r junto a  comis ion de la  Carrera  Adminis trativa  las  

eva luaciones  de desempeño a l  personal  de la  

municipa l idad

Fichas  de 

evaluación

Evaluaciones  

elaboradas/tota l  de 

evaluaciones  a  

rea l i zar

4

Real izar plani l las  labora les  de empleados  eventuales , por 

contrato y permanentes plani l las

fechas  l imite vrs . 

Fechas  presentadas

5

Controlar que el  personal  cumpla  con los  horarios  y fechas  

laborares  de acuerdo a l  reglamento interno de trabajo Reloj marcador

horas  laborables  vrs  

control  de reloj 

marcador 

6

Hace cumpl i r el  régimen sancionatorio estupulado en el  

reglamento interno de trabajo, para  los  casos  que lo 

ameri ten

Memorandos , 

plani l las

# de sanciones  

atenuadas

7

Establecer y desarrol lar jornadas  y ta l leres  de capaci tación 

para  empleados

Fichas  de 

as is tencia , 

# de empleados  

capaci tados

1010209 Unidad de Proyección Social

1

1.- Reestructuración y Actual izacion de 35 Asociaciones  de 

desarrol lo comunal  (ADESCOS)

Actas  y acuerdos  

municipa les

cantidad de adescos  

reestructuradas/35

2

2.- Promover la  conformación de 5 ADESCOS en las  

comunidades  que carecen de organización, 

Actas  y acuerdos  

municipa les

Nuevas  adescos  

estructuradas/5

3

3.-Dar Seguimiento y Capaci tación a  las  Estructuras  

Organizadas Actas  de adescos

Cantidad de vis i tas  

por comunidad

4

4.- Apoyo a  las  actividades  socio-cultura les  demandadas  

por las  Estructuras  Organizadas  y comunidades  en genera l

expedientes  de 

pago tramitados  

para  financiar 

actividades

cantidad de 

comunidades  

apoyadas

5

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

1010210 Supervisión de Proyectos

1

Veri ficar, Procesar, Eva luar la  programacion de los  tiempos  

establecidos  para  la  ejecucion de cada proyecto, como 

tambien confi rmar buena  Ca l idad de los  Materia les  de 

construccion en el  s i tio. Esto se basara  en el  l i s tado de 

proyectos  priorizados  por el  consejo municipa l . Orden de Inicio

Numero de 

proyectos  

ejecutados  según su 

plazo establecido 

en su Diseño,  

2

Efectuar revis ion genera l  de cada una de las  Carpetas  

Tecnicas  antes  de Iniciar cualquier proyecto.

Programacion de 

Actividades  

Diarias

Numero de Carpetas  

Revisadas

3

Observar  e identi ficar  en campo que se rea l ice el  proceso 

devido en Ejecucion de cada proyecto y se cumpla  como esta  

establecido dentro de Carpeta  Tecnica .

Bi tacora, 

Fotografias  del  

proceso de 

Ejecucion de la  

obra

Numero de Vis i tas  

rea l i sadas  a  cada 

proyecto

4

Plasmar y efectuar Bi tacoras  de cada vis i ta  rea l i zada a  cada 

uno de losproyectos .

Expediente por 

cada proyecto

Numero de 

Bi tacoras      por 

Proyecto

5

Real izar   Informes  tecnicos  de todo el  proceso de 

construccion en cada uno de los  proyectos  fina l i zados .

Expediente por 

cada proyecto

Informe Fina l  

Entrgado

6

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos
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1010211 Diseño y Ejecución de Proyectos

1

Dar seguimiento, control  y logís tica  a l  desarrol lo de los  

Proyectos  Municipales

Informes  de 

avances Monitoreo

2 Dar seguimiento a  los  permisos  de Construccion

Documentación 

de tramite Inspecciones

3

Dar seguimiento a  los  permisos  de rotura  de Cal les  para  

reparaciones  de tuberias , para  acometidas  nuevas .

Documentación 

de tramite Inspecciones

4 Elaboración de Carpetas  Técnicas  Municipales

Carpeta Tecnica  

fina l izada

Inspecciones , 

fotografías , 

5 Elaboración de Perfi les  para  proyectos  municipa les .

Perfi les  

fina l izados

Inspecciones , 

fotografías , 

6

Elaboración de Ordenes  de Cambio de di ferentes  Proyectos  

a  la  mayor brevedad pos ible.

Ordenes  de 

Cambio 

fina l izados

Inspecciones , 

fotografías , 

7

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , bajo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ total  

de documentos

1010212 Ordenamiento y Planificación Territorial

Vacante

1010213 Medio Ambiente y Gestión de Riesgos

1

Real izar jornadas  de l impieza  y reforestación sobre cuencas  

hídricas  del  municipio requis iciones

# zonas  

reforestadas  y 

comunidades  con 

campañas  de 

l impieza

2 Brindar mantenimiento a  zonas  verdes  del  municipio Requis iciones

# de zonas  verdes  

con mantenimiento

3 Rel izar obras  de mitigacion de riesgos  en el  municipio

Programa de 

actividades # Riesgos  mitigados

4

Real izar inspecciones  de sol ici tudes  para  ta la  de árboles  

en el  municipio

sol ici tudes  de 

permisos

# de inspecciones  

rea l izadas

5

Real izar inspecciones  sobre lugares  en donde se esten 

real izando actividades  perjudicia les  a  la  sa lud y el  medio 

ambiente Denuncias # de casos  resueltos
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1010214 Unidad de la Mujer

1.1 Ta l leres  de Formacion: Cosmetologia , Acri l i smo, Cocina, 

postres  

Acuerdos , 

requis iciones

Fichas de 

inscripcion y 

l istados de 

asistencia 

1.2 Jornadas   de divulgacion y concientizacion sobre temas  

de autoestima, sa lud sexual  y reproductiva , 

l iderazgo,autocuido,violencia , entre otros  

l i s tado de 

participantes

Memorandum y 

listas de asistencias 

1.3 Conmemoracion de fechas  establecidas  por la  

legis lacion, ( Dia  del  adulto mayor, dia  de la  mujer, dia  de 

la  madre, dia  del  padre, dia  del  cancer de mama, dia  de la  

secretaria , dia  d ela  enfermera, dia  de la  no violencia  

contra  la  mujer

Requis iciones , 

l i s tado de 

participantes

Propaganda 

publicitaria, 

l istados de 

asistencia 

1.4 Toma y charlas  de ci tologia  en cantones , barrios  y 

colonias  del  municipio 

l i s tado de 

participantes
Listas de 

asistencias 
1.5  Conmemoracion del  cancer de mama, toma de 

mamografias  

l i s tado de 

participantes

1.6 Campaña de recoleccion de cabel los  por el  mes  del  

cancer de mama 

l i s tado de 

participantes

Propaganda 

publicitaria, 

l istados de 

asistencia, 

fotografias  

2.1  Elaboracion de la  pol i tica  de equidad de genero, plan 

de igualdad, plan contra  una vida  s in violencia  

requis iciones , 

documento 

impreso

Diagnostico, 

encuestas,fotografia

s,politica 

terminada.

2.2 Implementacion de la  sa la  Cuna requis iciones

3.1 Capaci tacion sobre Inscripcion de negocios  por parte de 

la  UATM 

l i s tado de 

participantes

l i s tados  de 

as is tencia  

3.2  Coordinacion con proyeccion socia l  para  incentivar la  

participacion de las  mujeres  en las  ADESCOS

l is tado de 

participantes

l i s tados  de 

as is tencia . Plan de 

accion  

1010215 Niñez y adolescencia

1

1.1 Forta lecimiento a l  funcionamiento a  los  6 ci rculos  

i s ta lados  en di ferentes  cantones  del  municipio y  apoyo a  

funcionamineto de  CBI con aporte economico a  madres  

Educadoras  de Guancora  y Las  Minas .

Infraestructura, 

ambientacion y 

funcinamiento 

adecuado de 

CAFPIM

porcentaje de niñas , 

niños  y 

embarazadas  

atendidos  por  6 

CAFPIM

2

2.1 Apoyo a  la  Logis tica  de Funcionamiento de Comité Local  

de Derechos  de la  Niñez y de la  Adolescencia . (Ses iones  de 

Comité, Jornadas  de forta lecimiento etc.)

Actas  de 

Ses iones , Lis tas  

de As is tencia  y 

fotografias

No. De Ses iones  y 

Jornadas   Apoyadas

3

2.2 Promocion y divulgacion de Comité Local .(elaboracion de 

afiches , banners , s tand, chalecos  etc.)

Materia l  

promocional  

elaborado

No. Eventos  de 

promocion y 

divulgacion.

4

2.3 Implementacion de ta l leres  movi les  de taclado y 

gui tarra

l i s tado de 

as is tencia , 

l i s tado de 

graduandos

No. De niños  y niñas  

matriculados

5

2.4 Creacion e implementacion de Mesa Municipa l  de 

Primera  infancia  

Mesa Creada y 

Numero de 

Insti tuciones  del  

municipio que la  

integran.

No. De Actividades  

Previas  a  la  

Creacionde Mesa de 

primera  Infancia

6

2.5 Actual izacion y adecuacion a  primera  infancia  de la  

Pol i tica  Municipa l  de Niñez y Adolescencia .

Documento de 

Pol i tica  

Actual izada y 

adecuada a  la  

Primera  Infancia

No. De Jornadas  de 

rea l izadas .

7 2.6 Celebracion de dia  Festivo de la  Niño y Niña. Fotografias

Cantidad de Niñas  

Niñas  Ais tentes

8

3.1 Continuidad a  beneficiarios  de becas  años  anteriores , y 

a  nuevos  becados  2020

Regis tro de 

expedientes  

aprobados .

No.  de jovenes  

beneficiados  

9

3.2 Apoyo a  30 niñas  adolescentes  de nuestro municipio 

para  que puedan continuar sus  estudios  de 

bachi l lerato(becas  bajo el  modelo programa mundia l  por 

ser niña) .

expedientes  de 

beneficiadas  y 

Convenio con PLAN-

INT

No. De niñas  y 

Adolescentes  

beneficiadas

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos
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1010216 Unida de Presupuesto

1 Elaboración de Sol ici tudes  Presupuestarias SAFIM

Sol ici tudes  

elaboradas/ 

sol ici tudes  a  

elaborar

2 Efectuar modificaciones  presupuestarias , según acuerdos SAFIM

Numero de 

modificaciones  

SAFIM / 

modificaciones  

según acuerdos

3 Emiti r informes  de ejecuciones  presupuestarias

SAFIM, 

Remis iones  A 

DGCG

# de informes  

remitidos  a  DGCG

4 Efectuar conci l iaciones  contables  

Expedientes  de 

Estados  de cuenta

conci l iaciones  

elaboradas/ 

conci l iaciones  a  

elaborar

5

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

6

Asesorar a l  concejo para  la  elaboracion del  presupuesto 

2021

Fichas  para  

levantamiento de 

información

Cantidad de 

unidades  

presupuestadas

Servicios Internos

1020101 Servicios Municipales

1

Mantener las  insta laciones  fi s icas  de las  di ferentes  

dependencias  de la  municipa l idad, ba jo las  condiciones  

optimas  a  las  tareas  que se ejecutan

requis iones , plan 

de 

mantenimiento

cantidad de 

mantenimientos  

efectuados

2

vigi lar el  fiel  funcionamiento de vehiculos  l ivianos  y los  

destinados  a  la  Dispos ición fina l  de desechos  sól idos

requis iones  de 

reparaciones  y 

mantenimientos

Horas  Maquina 

dejadas  de 

laborar/horas  

máquina laboradas

3

Asegurar la  dotación de insumos  necesarios  a l  recurso 

humano que participa  di rectamente en briendar los  

servicos  municipa les

Requis iciones , 

ordenes  de pago

Insumos  

entregados/ tota l  de 

insumos  uti l i zados

4

Adminis trar de manera  eficiente el  uso de combustible 

para  los  vehiculos  de la  municipa l idad

Vales  de 

combustible, 

mis iones  

oficia les

Monto pagado de 

combustible por 

mes

5

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

SERVICIOS MUNICIPALES
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1020102 Registro del Estado Familiar

1

1.1 Reducir los  tiempos  de tramites  diarios  sol ici tados  por 

los  ciudadanos/as

ESTADISTICAS DE 

TIEMPOS DE 

RESOLUCION DE 

TRAMITES

NUMERO DE HORAS 

O DIAS  EN 

RESOLUCION DE 

TRAMITES

2

1.2 Real izar control  de ca l idad en los  documentos  

digi ta l i zados  

INFORME DE 

DOCUMENTOS 

DETERIORADOS, 

CON ERRORES U 

OMISIONES

NUMERO DE 

DOCUMENTOS 

DETERIORADOS, CON 

ERRORES U 

OMISIONES

3

1.3 Procesar en el  Termino de ley la  Documentación 

provenitente de Juzgados , Alca ldias  y Notarios

INFORME DE 

DOCUMENTOS 

REGISTRADOS

NUMERO DE 

DOCUMENTOS 

RECIBIDOS

4

1.4 Reducir en un 100% el  numero de Documentos  con 

errores  u omis iones  

INFORME DE 

DOCUMENTOS 

RECTIFICADOS

NUMERO DE 

RECTIFICACIONES DE 

PARTIDAS

5

1.5 . Procesar las  sol ici tudes  de Repos ición de Partidas  

varias

NUMERO DE 

PARTIDAS DE 

REPOSICION 

ASENTADAS

Numero de 

sol ici tudes  

procesadas  y 

resueltas

6

1.6. As is ti r a  capaci taciones  en el  Area del  Regis tro del  

Estado Fami l iar

NUMERO DE CASOS 

RESUELTOS DE 

CONFORMIDAD A 

CAPACITACIONES

NUMERO DE 

CAPACITACIONES 

RECIBIDAS

7 1.7 Odenar el  archivo del  Regis tro del  Estado Fami l iar

INVENVTARIO 

ACTUALIZADO DE 

LIBROS Y 

DOCUMENTOS DEL 

REF NUMERO DE LIBROS

8

2.1 Digi ta l i zar los  documentos  que se as ientan a  diario en 

el  Regis tro del  Estado Fami l iar

Informe de 

Digi ta l i zación de 

Documentos  del  

R.E.F. mensual

Cantidades  de 

Documentos  

digi ta l i zados

9

2.2 Extender Certi ficaciones  de Partidas  varias  confrontadas  

con sus  origina les  o digi ta l i zadas

Informe de 

Certi ficacionesvari

as   extendidas  a  

usuarios  R.E.F

Cantidad de 

Certi ficaciones  

extendidas

10 2.3 Llenar sol ici tudes  y reponer partidas  deterioradas  

Informe de 

Partidas  

Repuestas  

durante el  mes

Cantidad de 

Partidas  repuestas

11

2.4 Real izar digi ta l i zacion con marginaciones  en partidas  

varias

Informe 

deDigi ta l i zación 

de Marginaciones  

insertadas

Cantidad de 

digi ta l i zaciones  de  

Marginaciones  

insertadas  

12

2.5 Emis ion de Tarjeta  de Identi ficacion Personal  (Carnet de 

Minoridad)

Informe de 

Tarjetas  de 

Identi ficacion 

emitidas  en cada 

mes

Cantidad de Tarjetas  

de Identi ficacion 

emitidas

13

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , ba jo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ tota l  

de documentos

1020103 Bodega Municipal

1

Llevar regis tro diario de todas  las  entradas  y sa l idas  de 

insumos  en bodega municipa l

Sis tema Bodega 

Municipa l , 

reportes  de 

exis tencias

Regis tros  

efectuados/Tota l  de 

regis tros  

pendientes  de 

rea l izar

2

Efectuar requerimientos  de insumos  bas icos  sol ici tados  por 

las  di ferentes  unidades  adminis trativas  de la  

municipa l idad Requs iciones

Insumos  

sol ici tados/ 

insumos  sol ici tados  

por las  unidades  

adminis trativas

3

Efectuar cons i l iaciones  periodicas  de inventario fi s ico y 

regis trado en s is tema Arqueos , reportes

Inventario fi s ico/ 

inventario 

regis trado
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Servcios Externos

1020201 Mercado Municipal

1 Ejecutar actividades  de Aseo y l impieza  en insta laciones

Ficha de revis ion 

de 

mantenimiento y 

ase

# de quejas  por mal  

aseo 

2 Ejectar actividades  correctivas  en las  insta lciones

Fichas  de 

mantenimiento

# actividades  

correctivas

3

Presentar propuesta para  mejoramiento del  Mercado 

Municipal Plan mejoras Costo del  proyecto

4 Ejecutar plan para  recuperación de mora

Recibos  de 

ingreso Mora Recuperada

1020202 Alumbrado Público

1 Efectuar reparaciones  en s is tema de a lumbrado publ ico

Cantidad de 

sol ici tudes  

sol ici tudes  

atendidas/total  de 

sol ici tudes

2

Actual izar senso de cantidad de luminarias  que componen 

el  s is tema de a lumbrado publ ico municipa l

Cuadro con senso 

de luminarias

cantidad de 

luminarias  

regis tradas  / tota l  

de luminarias

1020203 Aseo y Administracion de Servicios Diversos

Ejecutar actividades  de Aseo y Dispos icion fina l  de 

desechos  sol idos  del  municipio plan de aseo # Quejas  por aseo

Ejecutar plan de mantenimiento de vehiculos

Expedientes  de 

pago

mantenimientos  

ejecutados/manteni

miento 

programados
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1020204 Administración de Proyectos de Agua

1

Real izar el  control  de bombeo del  agua que se conduce a l  

tanque

Vitacoras  y 

Fotografias

  ·# de bombeos 

realizados por semana 

#chequeos segun 

vitacoras / #chequeos 

programados

2 Real izar l impieza  de tanques  y cis terna

Vitacoras  y 

Fotografias

# limpiezas segun 

vitacoras 

3

Hacer l impieza  en ca jas  de nacimiento y a lmacenamiento 

de agua potable

Vitacoras  y 

Fotografias

# de Limpiezas de cajas 

según vitacoras / # 

Limpiezas realizadas 

4

Real izar la  gestion de pure de agua en la  unidad de 

saneamiento del  Hospita l  Luis  Edmundo Vasquez

Vitacoras  del  

Hospita l  y 

fotografias

# veces realizadas / # 

veces programadas # de 

litros de pure 

destinados

5 Entregar recibos  a  los  derechohabientes

nomina de 

derechohabientes

Recibos entregados / 

345

6

Real izar la  chapoda de la  maleza  a l rededor de los  tanques  

de a lmacenamiento y  los  nacimiento del  agua potable

fotografias  y 

vi tacoras

#  de chapodas ,  # veces 

según vitacoras  

realizadas Programada

7 Real izar conexiones  de servicios  nuevos  y reconexiones nombre y Bi tacora

#Solicitudes / Numero 

de conexiones o 

reconexiones 

realizadas

8

supervizar y mantener el  servicio de agua potable cuando 

sea  necesario

fotografia  y 

Bi tacora

# de visitas realizadas 

cada dia

9 Digi tar e imprimir  recibos

fotografias  y 

escri tos
410 recibos digitados

10 Real izar la  toma de lectura  de medidores

documentacion y 

nomina de 

derechohabientes

Medidores leidos / 410

11

Elaborar expedientes  de los  derechohabientes  del  servicio 

de agua potable

archivos  y 

documentos

# De Expedientes 

elaborados

12 Real izar tomas  de lectura  de agua Bitacoras

# De lecturas según 

bitácoras 410, lecturas 

realizadas

13 Puri ficacion de agua (cloracion y puracion de agua)

fotografia  y 

Bi tacora

# veces que se ha 

purificado según 

vitacoras  

14 Insta lacion de Desairadores Fotografias

# De solicitudes  

Desairadores 

instalados

15

Real izar el  mantenimiento de los  baños  del  Estadio 

Gregorio Martinez, Alca ldía , Parqueo Nuevo, Parqueo 

Municipa l , Ex tiangu, Cuadra  del  CAM.

fotografias  y 

Bi tacora

# de  mantenimientos 

por semana o mes # 

Veces realizado / # 

veces  según   programa

16 Elaborar ca jas  para  proteccion a  medidores

Vitacoras  y 

Fotografias

# de cajas de medidores 

elaborados 

17 Elaborar ca jas  para  proteccion a  medidores

Vitacoras  y 

Fotografias

# de cajas de medidores 

elaborados 

18

Llevar el  control  de los  derechohabientes  que tienen mora y 

noti ficarles  la  deuda  y cortes  de servicios

Vitacoras  del  

Hospita l  y 

fotografias

# de Estados de cuenta 

en mora encontrados , # 

de cortes de servicios 

realizados

19

Llevar el  control  de los  derechohabientes  que tienen mora y 

noti ficarles  la  deuda  y cortes  de servicios

Vitacoras  del  

Hospita l  y 

fotografias

# de Estados de cuenta 

en mora encontrados , # 

de cortes de servicios 

realizados
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1020205 Cuerpo de Agentes Municipales

1 Hacer cumpl i r la  ordenanza contravencional  vigente

informe de 

denuncias  y 

quejas # de quejas

2

Custodiar los  inmuebles  con edi ficación propiedad de la  

municipa l idad, as í como plazas  y zonas  de recreación

informe de 

cons ignas

# daños  provocados  

por terceros  en 

bienes

3

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , bajo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ total  

de documentos

1020206 Servicio de parqueos

1

Velar por el  buen estado de las  insta laciones  del  parqueo, 

y del  optimo funcionamientos  de los  equipos

Estado fís ico de 

insta lciones  y 

equipos

# de daños  en 

equipos  y 

edi ficación

2

Controlar los  ingresos  provenientes  en parqueo y los  

provenientes  por arrendamiento de bienes  inmuebles

Reporte de 

ingresos , arqueos

Ingresos  percibidos/ 

ingresos  reportados

3

Evitar tener indices  de moros idad por arrendamiento de 

bienes  inmuebles-

Estados  de cuenta 

de arrendatarios

Cantidad de 

contribuyentes  en 

mora/ total  de 

contribuyentes  

4

Mantener en un 75% los  documentos  archivados , bajo 

normativa  UGDAM Inventario

Documentos  

procesados/ total  

de documentos

1020207 Clínica Municipal

vacante


