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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO GOTERA
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

PLAN ANUAL OPERATIVO
AÑO 2019
INTRODUCCION

El presente documento comprende el Plan Anual Operativo de todas la Unidades que conforman la estructura organizativa de la Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera, el cual se llevara a cabo para el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del año 2019 

Dicho Plan fue elaborado con la participación de todos los empleados de la Institución por medio de cada jefatura, quien de manera integrada procesa su proyecto de Plan Anual Operativo el cual es hecho de manera participativa con los miembros de su Unidad Organizativa; como parámetros se consideran las proyecciones establecidas en la Planeación estratégica.
A continuación, se presenta en detalle cada una de las metas que desarrollaran las unidades organizativas que forman parte de la estructura de la Institución.

A. MISION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Somos una Institución que organiza y ejecuta las iniciativas públicas y privadas que permiten el desarrollo municipal; Representamos los intereses de los Habitantes, comunidades e instituciones del Municipio; apoyándonos en conocimientos técnicos y municipales para lograr el desarrollo sostenible y contamos con personal profesional para brindar la atención precisa y oportuna a la comunidad que demanda nuestros servicios.

VISION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Ser una institución Municipal eficiente, con liderazgo y comprometida para fortalecer el desarrollo del municipio, consolidando la autonomía municipal con la participación y gestión ciudadana; asumiendo la descentralización y sistematización del desarrollo local y nacional.
B. VALORES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

· La Honestidad.

· La Transparencia.

· El Respeto.

· La Responsabilidad.

· La Legalidad.

· La Excelencia en el servicio Municipal.

· La Creatividad e innovación.

· La Conciencia ambiental.

· La Equidad y justicia.
C. OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE LARGO PLAZO

1. Contribuir al desarrollo del Municipio de San Francisco Gotera, mediante la formulación, aprobación, ejecución y evaluación de planes de crecimiento, desarrollo y mejoramiento institucional.

2. Mejorar continuamente los diferentes procesos de prestación de servicios y entrega de documentos requeridos.

3. Lograr el fortalecimiento institucional de la Alcaldía mediante la planeación y desarrollo de una mística de trabajo en equipo de alto rendimiento.

4. Promover y fortalecer la participación de la ciudadanía de San Francisco en la búsqueda de soluciones a los problemas de desarrollo local.
5. Lograr continuamente la satisfacción de las necesidades, requerimientos y expectativas de los contribuyentes, clientes y usuarios; tomando en consideración los resultados obtenidos de los cabildos abiertos que se desarrollan periódicamente.

6. Maximizar y optimizar la adquisición y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros, técnicos, cronológicos e informacionales; utilizados y requeridos por las diferentes áreas de responsabilidad y unidades organizativas de la Alcaldía.

7. Formular, implementar y evaluar planes, programas y proyectos de desarrollo local que promuevan la eficaz prestación de los diferentes servicios Municipales demandados por la comunidad de San Francisco Gotera.

8. Obtener mejores niveles de liquidez y rendimiento financiero que posibiliten la ejecución de planes, programas y proyectos que beneficien el nivel de vida de la ciudadanía de San Francisco Gotera.

9. Contribuir al mejoramiento del bienestar social de la comunidad de San Francisco Gotera, mediante la formulación e implementación de programas que contribuyan a la protección y conservación ambiental del Municipio de San Francisco Gotera.

10. lograr la coordinación e integración de esfuerzos con instituciones nacionales, a efecto de contribuir al progreso y modernización del Municipio de San Francisco Gotera.
	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL.

	OBJETIVO 1
	Respaldar adecuadamente la actuación del alcalde y concejo Municipal, en la toma de decisiones; cumpliendo con los requisitos legales y técnicos pertinentes.

	META No. 1
	Elaborar y entregar 624 convocatorias a secciones ordinarias y extraordinarias en el año 2019

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	52 convocatorias elaboradas y entregadas para que asistan a reunión cada mes. 


|
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar y remitir convocatorias
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	2
	Comprobar con firma de recepción
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	3
	Archivar el comprobante de la convocatoria.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL.

	OBJETIVO 1
	Respaldar adecuadamente la actuación del alcalde y concejo Municipal, en la toma de decisiones; cumpliendo con los requisitos legales y técnicos pertinentes.

	META No. 2
	Elaborar 48 Agendas de sesiones de concejo.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	4 agendas elaboradas cada mes. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recepción de invitaciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	2
	Coordinar comunicación cuando hay solicitudes de audiencia.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	3
	Consultar con el señor alcalde y concejales de puntos a tratar en la sesión.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	4
	Definición de punto de agenda.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	5
	Ordenamiento de documentos de respaldo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	6
	Digitación de agenda.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	7
	Presentación de agenda al concejo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL.

	OBJETIVO 1
	Respaldar adecuadamente la actuación del alcalde y concejo Municipal, en la toma de decisiones; cumpliendo con los requisitos legales y técnicos pertinentes.

	META No. 3
	Elaborar 48 actas durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2019.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	4 actas mensuales en el libro mecanizado correspondiente.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Comprobar asistencia de Concejo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	2
	Firma de control de asistencia
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	3
	Desarrollo de la agenda.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	4
	Redacción de Acuerdos y Actas del Concejo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	5
	Digitación de Acuerdos y Actas del Concejo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	6
	Entrega de Acuerdos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	7
	Archivar los acuerdos y Actas del Concejo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL.

	OBJETIVO 1
	Respaldar adecuadamente la actuación del alcalde y concejo Municipal, en la toma de decisiones; cumpliendo con los requisitos legales y técnicos pertinentes.

	META No. 4
	Elaborar y entregar 48 legajos de documentos de solicitudes hechas al concejo. 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	4 legajos mensuales de solicitudes hechas al concejo.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir solicitudes y correspondencia en general.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	2
	Ordenar y clasificar correspondencia.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	3
	Distribuir respuesta del Concejo Municipal a correspondencia recibida.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	4
	Archivar la correspondencia recibida y copia de la despachada.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL.

	OBJETIVO 1
	Respaldar adecuadamente la actuación del alcalde y concejo Municipal, en la toma de decisiones; cumpliendo con los requisitos legales y técnicos pertinentes.

	META No. 5
	Resguardar en el archivo 48 Actas y Acuerdos, juntamente con la documentación.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	4 archivos de correspondencia de Actas y Acuerdos por mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Clasificar la correspondencia recibida para consideración en Sesión de Concejo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	2
	Archivar semanalmente la correspondencia recibida.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	3
	Archivar semanalmente comprobantes de la correspondencia despachada.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal

	4
	Archivar 4 libros de Actas y Acuerdos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Secretario Municipal


	DEPENDENCIA
	UNIDAD CONTRAVENCIONAL

	OBJETIVO 1
	Resolver por medio de la resolución alternativa de conflicto (RAC) en aquellos casos que así fuere acordado por las partes; en los que no fuese posible resolverlos, remitir las diligencias a la Procuraduría General de la República o solicitar la presencia de uno de sus mediadores.

	META No. 1
	12 informes de Resoluciones Alternativas durante el corriente año.

	REF. ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	1 informe mensual de Resoluciones Alternativas de Conflictos


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir las solicitudes y entrevistar a los ciudadanos interesados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	2
	Ofrecer al ciudadano la alternativa de resolver el conflicto en términos amigables.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	3
	Citar a la contraparte a una audiencia de Resolución alternativa de conflictos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	4
	Celebrar Audiencia de Resolución alternativa de conflictos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	5
	Levantar Acta de la audiencia y certificar los acuerdos de ambas partes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez


.
	DEPENDENCIA
	UNIDAD CONTRAVENCIONAL.

	OBJETIVO 2
	Indagar sobre hechos denunciados, solicitar informes, peritajes y cualquier otro tipo de diligencias que contribuyan a resolver el conflicto.



	META No. 2
	12 informes sobre indagaciones de hechos denunciados, solicitudes de informes, peritajes y cualquier otro tipo de diligencias que contribuyan a resolver conflictos de convivencia ciudadana durante el corriente año.

	REF. ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	1 informe mensual sobre indagaciones de hechos denunciados, solicitudes de informes, peritajes y cualquier otro tipo de diligencias que contribuyan a resolver conflictos de convivencia ciudadana durante el corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Levantar acta de la denuncia.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	2
	Girar instrucciones a la Policía Municipal o Dependencias Municipales por experticia, para realizar inspección.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	3
	Solicitar informes a UATM, Desarrollo Urbano y Proyectos, REF, y otras unidades administrativas y operativas de la municipalidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	4
	Solicitar peritajes a la Unidad de Desarrollo Urbano y Proyectos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	5
	Ejecutar Diligencias con PGR, Policía Nacional Civil, PDDH, etc.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez


	DEPENDENCIA
	UNIDAD CONTRAVENCIONAL.

	OBJETIVO 3
	Recibir denuncias o avisos de contravenciones cometidas, establecidas en la presente Ley y desarrolladas en las ordenanzas municipales, las cuales podrán realizarse por cualquier medio por personas naturales o jurídicas.



	META No. 3
	12 informes de denuncias o avisos de contravenciones cometidas durante el corriente año.

	REF. ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	1 informe mensual de denuncias o avisos de contravenciones cometidas.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Levantar acta de la denuncia si es verbal o dar por recibido si es denuncia por escrito.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	2
	Girar instrucciones al CAM para que realice inspección de Ley. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	3
	Recibir los informes y evidencias si se anexan.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	4
	Emplazar al presunto contraventor dentro del término de Ley.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	5
	Levantar acta de la comparecencia del presunto contraventor.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	6
	Abrir el proceso a pruebas por el termino de Ley y practicar inspecciones, peritajes, entrevistar testigos, y otros.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	7
	Resolver el asunto de fondo conforme a la Ley y notificar a las partes. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	8
	Levantar acta de la denuncia si es verbal o dar por recibido si es denuncia por escrito.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez


	DEPENDENCIA
	UNIDAD CONTRAVENCIONAL

	OBJETIVO 4
	Imponer sanciones según las contravenciones establecidas en la presente Ley o en las ordenanzas municipales orientadas para convivencia ciudadana.



	META No. 4
	12 informes de imposición de sanciones de contravenciones cometidas durante el corriente año.

	REF. ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	1 informe mensual de imposición de sanciones de contravenciones cometidas.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Determinar el monto de la sanción o la forma de sanción a imponer una vez finalizado el proceso sancionatorio.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	2
	Redactar la resolución final.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	3
	Notificar la Resolución final.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez


	DEPENDENCIA
	UNIDAD CONTRAVENCIONAL.

	OBJETIVO 5
	Llevar registro de audiencias y contravenciones cometidas por ciudadanos y personas jurídicas.

	META No. 5
	Que exista un libro de Registro de audiencias y contravenciones cometidas, ya sea por personas naturales o jurídicas.

	REF. ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Libro autorizado por Alcalde y Secretario Municipal, debidamente foliado y sellado.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar un Libro de Registro de Audiencias y Contravenciones.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez

	2
	Mantener actualizado el Registro de Audiencias y Contravenciones cometidas. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Lic. Roberto Horacio Laínez Meléndez


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 1
	Mantener Identificados los Bienes Inmuebles propiedad de la Municipalidad de San Francisco Gotera.

	META No. 1
	Una Matriz de Bienes Inmuebles propiedad de la Alcaldía de San Francisco Gotera.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Solicitar al Registro de la Propiedad Raíces las inscripciones de Inmuebles. 

	INDICADOR DE MEDICION
	Una Matriz de Bienes Inmuebles en el mes de diciembre 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir el Acuerdo de Compra del Concejo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	2
	Elaborar la Escritura de Compra Venta.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Firmar la Escritura por parte de los Otorgantes
En los tiempos establecidos.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Presentación al Registro de la Propiedad Raíz e Hipoteca de El Salvador
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	5
	Realizar la Inscripción y Realizar el Retiro de la Escritura Inscrita


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	6
	Solicitar en el CNR los informes de índice o certificación extractada y literales para la debida actualización de la matriz de inmuebles a favor de la municipalidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 2
	Dar seguimiento a inobservancias o violación a Ordenanzas Municipales vigentes dentro del municipio en coordinación con la Unidad Contravencional.

	META No. 2
	Elaborar 12 informes de diligencias Administrativas por violación a ordenanzas Municipales dentro del municipio de San Francisco Gotera, departamento de Morazán.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Gestionar e implementar un sistema de comunicación institucional que facilite la creación de programas de divulgación de las Ordenanzas Municipales.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de diligencias administrativas.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir informe en el que conste la información imputada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	2
	Aperturar el proceso
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Diligenciar el proceso
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Resolución del proceso
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	5
	Firma de resolución
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	6
	Notificación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	7
	Verificación de cumplimiento de sanción
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 3
	Formalizar mediante el instrumento respectivo el otorgamiento de: contratos de compraventa, donación, comodato y arrendamientos, ya sea a favor de la municipalidad o de está a favor de personas naturales o jurídicas.

	META No. 3
	Elaborar 12 informes de compraventa, donación, comodato y arrendamientos, ya sea a favor de la municipalidad o de está a favor de personas naturales o jurídicas. En el año

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de instrumentos de compra venta.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recolección de información y documentos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	2
	Recibos de documentos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Depuración de documentos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Ejecución de tramites preventivos a legalización
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica 

	5
	Elaboración y firmas de escrituras respectivas
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	6
	Presentación de escrituras al CNR para su respectiva inscripción
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	7
	Monitorear el proceso de inscripción 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	8
	Archivar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 4
	Revisar previa firma del señor Síndico Municipal y presentar al Registro del Estado Familiar aquellos documentos sustanciados de conformidad a la Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y otras Diligencias.

	META No. 4
	Elaborar 12 informes de diligencias o documentos sustanciados de conformidad a la Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y otras Diligencias. En el año.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaborar un informe mensual de diligencias de documentos.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir documentación a revisar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	2
	Revisión de documentos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Observaciones a documentos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Firma de notificación por el señor Síndico Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Síndico Municipal


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 5
	Participar previo mandato del Concejo Municipal, en aquellos Juicios o Procesos administrativos en los que el municipio tuviera calidad procesal activa y pasiva.

	META No. 5
	12 informes de procesos donde se muestra parte en los juicios en los que la municipalidad tenga interés como actor o como demandado.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de procesos jurídicos dentro de este año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Emitir el acuerdo para el otorgamiento respectivo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Concejo Municipal

	2
	Presentar la demanda o darse por emplazado
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Recolectar y revisar la documentación pertinente del caso
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Ejecución de trámites previstos a legalización
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica 

	5
	Participar en las sustanciaciones del juicio.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	6
	Impugnar las resoluciones dictadas en los juicios
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 6
	Formalizar la contratación del recurso humano y contratos de servicios varios que el municipio requiere de conformidad al Código Municipal y demás Leyes.

	META No. 6
	Elaborar y formalizar 12 informes de contratos de personal requeridos mediante acuerdo municipal, contratos de arrendamientos, contratos de prestación y servicios artísticos y contratos de servicios varios

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Aplicar procedimientos efectivos que permita la adquisición oportuna de las herramientas, materiales y equipos para el cumplimiento de las metas y objetivos trazados en el plan operativo institucional. 

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe cada mes de los diferentes contratos que surjan durante el presente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitar la documentación para la elaboración de los diferentes contratos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Sec.Mpal,Recursos Humanos, Admon de Mercados, Comité de festejos y Gerencia Gral.

	2
	Revisión de documentos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Observaciones a documentos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Elaboración de contratos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica 

	5
	Firmas del Sr. Alcalde, Sindico y legalización de los mismos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	6
	Resguardar los contratos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 7
	Que las pólizas y fianzas otorgadas a favor del municipio se hayan emitido cumpliendo la normativa legal aplicables.

	META No. 7
	12 informes de revisión de Pólizas de Seguro a favor del municipio de San Francisco Gotera.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe de pólizas de seguros cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir póliza de UACI para realizar la respectiva revisión.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	2
	Confrontación de datos en documentos de las pólizas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Observación o no a Póliza o Fianza
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Remitir Póliza o Fianza a la Unidad de Procedencia.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica


	DEPENDENCIA
	UNIDAD JURIDICA

	OBJETIVO 8
	Elaboración de convenios de cooperación a partir de los acuerdos municipales y convenios de diversa índole que indique el Concejo Municipal.

	META No. 8
	Elaborar y formular 12 informes de convenios Institucionales de diferentes índoles durante el presente año.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de diferentes convenios Institucionales.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir el acuerdo para el otorgamiento del convenio pertinente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	2
	Revisión de documentación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	3
	Elaboración del convenio.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	4
	Firmas del Sr. alcalde, Sindico y legalización de los mismos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica

	5
	Resguardar los Convenios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Resp. de Unidad Jurídica


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 1
	Prestar servicio de vigilancia y Seguridad a la Alcaldía Municipal.

	META No. 1
	Cuidar 365 días las instalaciones, mobiliario y la integridad física de los empleados Municipales y de los usuarios.  

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Todos los días de los meses del corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	3
	Identificar a los empleados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	4
	Llevar el control de salida y entrada en horas laborales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	5
	Llevar el control de llegadas tardías del personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	6
	Control de empleados que se presentan mal uniformados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	7
	Asesorar al personal de usuarios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 2
	Prestar servicio de vigilancia y Seguridad al Polideportivo.

	META No. 2
	Cuidar 365 días las instalaciones, mobiliario y la integridad física de los empleados Municipales y de los usuarios.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	todos los días de cada mes del corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	3
	Identificar a los empleados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	4
	Llevar el control de salida y entrada en horas laborales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	5
	Llevar el control de llegadas tardías del personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	6
	Control de empleados que se presentan mal uniformados
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	7
	Asesorar al personal de usuarios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 3
	Proporcionar servicio de Vigilancia y seguridad a los Parques La Concordia, Los Almendros y Plaza San Francisco. 

	META No. 3
	Cuidar 365 las instalaciones, bienes Municipales y la integridad física de los usuarios.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Todos los días de los meses durante el corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	3
	No permitir que los visitantes ingieran bebidas embriagantes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	4
	Evitar actos inmorales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	5
	Evitar que se den hurtos y robos en el interior.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	6
	Darle apertura y cierre al lugar en base al horario establecido.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	7
	Regular el estacionamiento vehicular (Plaza San Francisco).
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 4
	Darle cumplimiento a las Ordenanzas Municipales vigentes en este Municipio.

	META No. 4
	Efectuar 60 emplazamientos en base a la Ordenanza Contravencional 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	5 emplazamientos cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	3
	Identificar al individuo por medio de DUI
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	4
	Explicarle la falta que está cometiendo, según artículo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	5
	Cobrar al momento o que vaya a cancelar a la Alcaldía Municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	6
	Informe al Delegado Contravencional.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	7
	Archivo del procedimiento.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 5 
	Proporcionar servicio de vigilancia y Seguridad al Estadio Municipal. 

	META No. 5
	Cuidar 365 días las instalaciones, bienes Municipales y la integridad física de los usuarios.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Todos los días de los meses durante este año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	3
	Identificar a los empleados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	4
	Llevar el control de salida y entrada en horas laborales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	5
	Llevar el control de llegadas tardías del personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	6
	Control de empleados que se presentan mal uniformados
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	7
	Asesorar al personal de usuarios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 6
	Proporcionar servicio de vigilancia y seguridad al Estadio Correcaminos.  

	META No. 6
	Brindar seguridad los 365 días durante este año.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Seguridad todos los días de cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	3
	Revisar las unidades.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	4
	Evitar que personas ajenas permanezcan en el lugar.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	5
	Evitar que se den hurtos y robos en las unidades.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	6
	Informar al darse una novedad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 7
	Proporcionar servicio de vigilancia y seguridad en los Cementerios Municipales.

	META No. 7
	Realizar dos supervisiones a los vendedores, en cumplimiento a la Ley los días 1 y 2 de noviembre.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Primero y dos de noviembre de 2019.  (Uno por día)


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

	3
	Identificar a los vendedores de alimentos.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

	4
	Verificar que tengan su carnet de autorización por la Unidad de Salud.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

	5
	Verificar que los vendedores tengan carnet de permiso de esta Municipalidad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

	6
	No permitir ventas en el interior de los cementerios sin autorización.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

	7
	No permitir el acceso de bicicletas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

	8
	No permitir la estadía de personal en estado de ebriedad, para evitar que ocasionen desordenes a los usuarios.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Jefe y personal

Jefe y personal y PNC.


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 8
	Proporcionar servicio de vigilancia y seguridad en la Zona de Comercio y Mercados.

	META No.8
	Realizar 365 supervisiones en base a las ordenanzas Municipales

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Todos los días del mes durante el corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	3
	Identificar a los comerciantes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	4
	Verificar que respeten la señalización.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	5
	No permitir ventas en carretilla que obstaculicen el libre tráfico peatonal y vehicular.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	6
	No permitir sonidos estridentes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal

	7
	No permitir ventas en unidades móviles.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 9
	Prestar seguridad en conjunto con la PNC en las Fiestas Patronales y Titulares, en base a convenio. 

	META No. 9
	Realizar 10 supervisiones en coordinación con la PNC. durante las fiestas Patronales y Titulares.   

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Diez supervisiones durante el período de fiestas y carnavales. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.

	2
	Dar lineamientos al personal.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.

	3
	Identificar a los vendedores de bebidas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.

	4
	Convocarlos a reunión.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.

	5
	Hacerles del conocimiento de las prohibiciones según convenio.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.

	6
	Inspeccionar que los vendedores cumplan con las medidas preventivas de seguridad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.

	7
	Decomisar bebida en envase de vidrio a los vendedores que no cumplen con las medidas establecidas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.

	8
	Los decomisos podrán ser devueltos al finalizar las fiestas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Jefe, personal y PNC.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	2
	Dar lineamientos al personal.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	3
	Identificar a los vendedores de pólvora.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	4
	Verificar que los vendedores tengan su licencia actualizada por Bomberos.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	5
	Verificar que los vendedores mantengan extintor y recipiente con agua.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	6
	No permitir menores de edad ni personal en estado de ebriedad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	7
	Verificar en coordinación con el Administrador de Mercados que paguen el impuesto respectivo.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	8
	Supervisar que, en la zona del comercio, no comercialicen pirotécnicos ambulantes.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 10 
	Prestar seguridad en coordinación con la PNC, DM4 y Bomberos en la Venta de Pólvora.

	META No. 10
	Proporcionar vigilancia 30 días en los lugares autorizado de ventas de pólvora, para seguridad del usuario y visitantes.  

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Treinta supervisiones durante el período de fin de año.


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 11
	Prestar seguridad en el Tiangue Municipal.

	META No.11
	Proporcionar vigilancia los 48 días domingo, en la comercialización de ganado, y seguridad al personal de empleados Municipales y usuarios.  

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	4 domingos cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal.

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal.

	3
	Verificar la salida de semovientes en vehículos, mediante GUIA actualizada.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal.

	4
	No permitir estacionamiento vehicular en el interior.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal.

	5
	Evitar hurtos y robos en el interior a usuarios y personal Municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal.

	6
	Instalar y desinstalar Cano pis y material de oficina a utilizar.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal.

	7
	Informar cualquier novedad que ocurriera.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal.


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 12
	Supervisar restaurantes, bares, cantinas y otros.

	META No. 12
	Realizar 24 inspecciones, en cumplimiento a la Ordenanza respectiva.  

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Dos inspecciones por mes, durante el año 2019. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.

	3
	Identificar a los propietarios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.

	4
	Verificar autorización de las instituciones correspondientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.

	5
	Verificar el permiso de la Municipalidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.

	6
	Verificar la actualización de la respectiva licencia, que debe ser renovada los primeros 15 días de c/año.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.

	7
	Que se respete el horario establecido.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.

	8
	Supervisar que no haya menores de edad consumiendo bebidas embriagantes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC.


	DEPENDENCIA
	POLICIA MUNICIPAL

	OBJETIVO 13
	Inspeccionar las construcciones.

	META No. 13
	Realizar 48 inspecciones, en cumplimiento a la Ordenanza respectiva.  

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Cuatro inspecciones por mes, durante el año 2019. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	2
	Dar lineamientos al personal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	3
	Identificar a los propietarios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	4
	Verificar autorización del Viceministerio de Vivienda.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	5
	Verificar el respectivo permiso de la Municipalidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	6
	Verificar que no obstaculicen el libre tráfico vehicular y peatonal con materiales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.

	7
	Verificar que se respete el bien común, no trabajando de 22.00 horas en adelante, respetando el reposo de los habitantes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe, PM, PNC, Bomberos y DM4.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE COMUNICACIONES

	OBJETIVO No.1
	Dar cobertura a las múltiples actividades que genera el trabajo municipal con énfasis a las del alcalde y Concejo, así como alguna de interés al municipio. 

	META No. 1
	Dar cobertura a un aproximado de 144 actividades realizadas por la institución durante el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre 2019.

	REF. ESTRATEGIA 
	Planificar las actividades más importantes, semanalmente para dar cobertura y divulgar la información.

	INDICADOR DE MEDICION
	Cobertura de 12 actividades cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Preparar el equipo de comunicaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	2
	Coordinar con el encargado del evento.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	3
	Realizar toma de fotografías y videos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	4
	Realizar entrevistas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	5
	Supervisar el trabajo de las diferentes actividades.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	6
	Monitorear la información divulgada proveniente de la municipalidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	7
	Monitorear información de medios de comunicación referente a la municipalidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE COMUNICACIONES

	OBJETIVO No.2
	Divulgar la información institucional dirigida a la ciudadanía a través de las diferentes plataformas de información con las que cuenta la institución. 

	META No. 2
	12 informes de Actividades Realizadas y transmitidas en los medios de Comunicación.

	REF. ESTRATEGIA 
	Hacer usos de los recursos humanos y tecnológicos para la efectividad de lo planeado para el cumplimiento de la meta

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de información transmitida.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Producción de spots y cuñas publicitarias.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	2
	Clasificación de la información.
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	3
	Producción de notas periódicas, reportajes y documentos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	4
	Monitoreo de la información divulgada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	5
	Resguardo de archivos.
	X
	X
	
	X
	X
	
	X
	X
	
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE COMUNICACIONES

	OBJETIVO No.3
	Divulgar la información institucional dirigida a la ciudadanía a través de los diferentes medios de comunicación social.

	META No. 3
	Entregar material de 96 actividades relevantes de la municipalidad a los medios de comunicación. 

	REF. ESTRATEGIA 
	Obtener de la población a través de los mensajes los efectos que se persiguen.

	INDICADOR DE MEDICION
	8 materiales entregados a los medios de comunicación cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Clasificar el material a divulgar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	2
	Entrega de materiales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	3
	Monitorear la información divulgada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	4
	Publicar las notas periódicas a través de las diferentes redes sociales de la municipalidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE COMUNICACIONES

	OBJETIVO No.4
	Mantener en adecuadas condiciones de acceso las diferentes plataformas de divulgación de la municipalidad, con información actualizada de las diferentes actividades.

	META No. 4
	Divulgar 144 actividades institucionales en sus medios de comunicación.

	REF. ESTRATEGIA 
	Facilitar material video gráfico y audio a los medios de comunicación para su publicación.

	INDICADOR DE MEDICION
	Divulgar 12 actividades cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Convocar a medios de comunicación para la cobertura de información y conferencias de prensa, cuando las autoridades municipales lo requieran.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	2
	Colaborar con otras instituciones, eventualidades cuando estas lo requieran mediante la anuencia permisiva.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	3
	Crear acercamientos con los diferentes medios de comunicación para lograr la divulgación del acontecer municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones

	4
	Monitorear la divulgación de información.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Responsable de Comunicaciones


	DEPENDENCIA
	GERENCIA GENERAL

	OBJETIVO No.1
	Coordinar la planificación de la elaboración del presupuesto general del año 2020

	META No.1
	Contar con un presupuesto general del año 2020 aprobado por el concejo municipal

	REF. ESTRATEGIA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un ejemplar de presupuesto general del año 2020 aprobado en diciembre de 2019


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Gestionar ante el 
Concejo Municipal la creación de un   comité   técnico
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	2
	Consultar las líneas estratégicas para la formulación de presupuesto
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Comisión

	3
	Coordinar la elaboración del presupuesto
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Comisión

	4
	Someter a revisión el borrador de presupuesto
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Comisión

	5
	Coordinar la elaboración de la versión final del presupuesto
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Comisión

	6
	Presentación al concejo municipal para su aprobación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Gerente General 


	DEPENDENCIA
	GERENCIA GENERAL

	OBJETIVO No.2
	Coordinar la elaboración del plan anual operativo del año 2020

	META No. 2
	Contar con un plan anual operativo del año 2020 autorizado por concejo municipal

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un ejemplar del plan anual operativo del año 2020 aprobado por el concejo 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar instructivo de formulación y entregar a cada jefe
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	2
	Recibir y revisar los planes entregados por caja jefe
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	3
	Hacer las correcciones, si las hubiera por cada jefatura
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	4
	Consolidar los planes y elaborar el plan anual operativo del año 2020
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	5
	Presentar el plan anual operativo al concejo para su aprobación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	Gerente General


	DEPENDENCIA
	GERENCIA GENERAL

	OBJETIVO No.3
	Darle seguimiento al plan anual operativo del año 2019

	META No. 3
	Verificar el cumplimiento de las metas establecidas en cada plan de las unidades

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar visitas cada cuatro meses a las diferentes unidades.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Seleccionar las unidades que se visitaran
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Gerente General

	2
	Realizar visitas a cada unidad
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Gerente General

	3
	Analizar con cada jefe el cumplimiento e incumplimiento de las metas plasmadas en el PAO
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Gerente General

	4
	Elaborar bitácoras de lo analizado
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Gerente General


	DEPENDENCIA
	GERENCIA GENERAL

	OBJETIVO No.4
	Apoyar a las unidades con las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios por medio del Fondo Circulante.

	META No. 4
	Autorizar todas las solicitudes de bienes y servicios, verificando cumplimiento de aspectos legales y técnicos.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de bienes y servicios autorizados.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir las solicitudes de bienes y servicios solicitados
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	2
	Se analiza el fin de lo solicitado
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	3
	Se autoriza lo solicitado
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	4
	Se envía al encargado del fondo circulante para su tramite
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General


	DEPENDENCIA
	GERENCIA GENERAL

	OBJETIVO No.5
	Brindar asesoría según requerimientos de miembros del Concejo Municipal, Jefaturas, y Empleados.

	META No. 5
	Asesorar en aspectos legales y técnicos según consultas realizadas 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Detalle de asesorías brindadas cada mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibe la petición del concejo, jefe o empleado.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	2
	Se analiza lo planteado por estos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General

	3
	Se le da la alternativa de solución acorde a lo legal o técnico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General


	DEPENDENCIA
	GERENCIA GENERAL

	OBJETIVO No.6
	Suministrar el combustible solicitado, para el funcionamiento de maquinarias, vehículos y otros que lo requieran, para el desempeño de las actividades institucionales durante el corriente año.

	META No. 6
	Elaborar doce informes que contienen control de combustible, bitácoras de recorrido de vehículos y cuadro de entrega de combustible.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de control de combustible, bitácoras de recorrido de vehículos y cuadro de entrega de combustible.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibe solicitud de parte del responsable de la maquinaria y equipo de transporte
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente



	2
	Elabora el vale de combustible
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente

	3
	Entrega el vale de combustible
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente

	4
	Reciben las bitácoras de recorrido de maquinaria y vehículos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente

	5
	Prepara informe general
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente


	DEPENDENCIA
	GERENCIA GENERAL

	OBJETIVO No.7
	Atender las diferentes solicitudes que hacen los ciudadanos e instituciones del municipio de san francisco gotera durante el corriente año.

	META No. 7
	Doce informes de peticiones hechas por los ciudadanos y las instituciones a esta municipalidad

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe de peticiones hechas por los ciudadanos e instituciones a esta municipalidad durante el corriente mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir la solicitud del usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente

	2
	Analiza lo solicitado
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente

	3
	Envía la petición a la unidad correspondiente para entrega de lo solicitado
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gerente General y Asistente


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.01
	Cumplir con aspectos legales en la elaboración de las planillas del ISSS

	META No. 01
	Elaborar 12 planillas del Instituto del Seguro Social en sistema en línea del personal de la municipalidad de San Francisco. Gotera, de forma oportuna.

	REF.ESTRATEGICA No.
	Revisar y evaluar la información de cada empleado para sea aceptada en el sistema OVISSS, ISSS.gob.s.v

	INDICADOR DE MEDICION
	Una planilla presentada cada mes


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	01-Obtener copias de planillas de sueldo y recibos. Efectuar validación de la Información.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y PERSONAL DE DESARROLLO HUMANO 

	
	02- Ingresar a la oficina virtual del ISSS (OVISS)

Dirección: https:ovisss.isss.gob.sv.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	03- Digitar los datos al sistema
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	04-Subir Datos 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	05-hacer impresión de planilla
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	06-hacer comparación de digitación con las planillas de sueldos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	07-entregar las planillas impresas a la unidad de tesorería Municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.02
	Cumplir con aspectos legales en la elaboración en línea de las planillas AFP, CONFIA, CRECER, INPEP, IPSFA en forma oportuna

	META No. 02
	Elaborar 48 planillas de AFP, CONFIA, CRECER, INPEP, INPEP, IPSFA, en sistema en línea del personal de la municipalidad de San Francisco. Gotera, de forma oportuna.

	REF.ESTRATEGICA No.
	Revisar y evaluar la información de cada empleado para sea aceptada en el sistema del SEPP.

	INDICADOR DE MEDICION
	4 planillas registradas en línea cada mes.


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	02
	01- Obtener copias de planillas de sueldo y recibos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y PERSONAL DE DESARROLLO HUMANO 

	
	02- Digitar en la plantilla de Excel la base de datos de los empleados
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	03- Ingresar al sistema elaboración de planillas previsionales “sepp”
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	04- Subir la planilla
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	05- Efectuar validación de la Información
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	06- Hacer impresión de planilla
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	07- Hacer comparación de digitación con las planillas de sueldos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	08- Entregarlas impresas a la unidad de tesorería Municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.03
	Cumplir con los aspectos legales elaborando las planillas y recibos dentro del tiempo estipulado

	META No. 03
	Elaborar 12 planillas de sueldo de los empleados Y concejales.

	REF.ESTRATEGICA No.
	Revisar y evaluar los datos digitados de los empleados 

	INDICADOR DE MEDICION
	Una planilla de sueldo cada mes.


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	03
	1- Obtener acuerdo de nombramientos, órdenes de descuentos, cancelaciones de préstamos personales, solicitudes de personal que salió de vacaciones anuales, notas de personal que trabajo en sustitución.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y PERSONAL DE DESARROLLO HUMANO 

	
	2- Contrato laboral, solicitud de documentos de identidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	3- Elaboración de las planillas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	4- Elaborar detalle de préstamo y listado para enviar los depósitos al banco.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	5- Entregar planillas a contabilidad 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	6- Entregar las panillas de sueldos, recibos, al Tesorero Municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.04
	Contar con toda la información referente a la Identidad, ingreso y desempeño de las funciones y empleados de la Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera.

	META No. 04
	Presentar cuatro informes de expedientes de personal de la Municipalidad

	REF.ESTRATEGICA No.
	Trasminar la documentación del empleado, aplicar lo que las leyes, reglamentos Interno de trabajo, seguro Social, 

	INDICADOR DE MEDICION
	Presentar informe cada cuatro mes del año en abril, julio, octubre y enero


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	04
	1- Obtener acuerdo de nombramiento y agregar al expediente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y PERSONAL DE DESARROLLO HUMANO 

	
	2- Agregar datos personales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	3- Archivar permisos incapacidades
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	4- Diplomas obtenidos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	5- Control de permisos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	6- Archivar carreras obtenidas
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	7- Sanciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	8- Retiros voluntarios
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.05
	Medir el rendimiento laboral de los empleados en relación al desempeño de la actividad de su unidad.

	META No. 05
	Hacer una evaluación del desempeño laboral a los empleados de las diferentes unidades de esta Municipalidad.

	REF.ESTRATEGICA No.
	Conocer el desempeño de las actividades en el manual de capacitaciones

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar una evaluación durante el corriente año, en coordinación con la Gerencia General.


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	05
	1- Coordinar con la Gerencia General la entrega de la circular para el periodo que el personal se evaluara su desempeño laboral.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y PERSONAL DE DESARROLLO HUMANO. 

	
	2- Distribuir a cada jefe de unidad los formularios para que evalué a su personal bajo sumando.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	3- Recoger toda la información de evaluación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	4- Tabular la información. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	05
	1- Entregar informe a Gerencia General de las calificaciones obtenidas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y PERSONAL DESARROLLO HUMANO 

	
	2- Archivar evaluaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.06
	Promover actividades formativas para todo el personal de la Alcaldía con la finalidad de fortalecer las capacidades, habilidades y conocimientos.

	META No. 06
	Gestionar 2 capacitaciones con las diferentes unidades.

	REF.ESTRATEGICA No.
	Gestionar con las instituciones o Concejo Municipal, efectuadas por INSAFORP

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizarlas dos capacitaciones durante el corriente año.


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	06
	Solicitar cada jefe las capacitaciones que sean necesarias a su equipo de trabajo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y PERSONAL DE DESARROLLO HUMANO 

	
	Clasificar las capacitaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Presentar el temario a gerencia general.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Buscar el lugar adecuado para dicha capacitación y equipo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Tramitar con las instituciones la cancelación de capacitaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Recoger asistencia. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.07
	Contribuir con la buena imagen de la institución.

	META No. 07
	Realizar tres gestiones de uniforme para el personal ante a la dirección superior de la institución.

	REF.ESTRATEGICA No.
	Coordinar con Gerencia General con el Concejo Municipal la autorización, para los uniformes

	INDICADOR DE MEDICION
	Gestionar la dotación de uniformes en los meses de enero, junio y diciembre.


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	07
	1- Elaborar solicitud.
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	JEFE Y PERSONAL DESARROLLO HUMANO 

	
	2- Presentarla a Gerencia General.
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	
	3- Remitir la solicitud a consejo Municipal.
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	
	4- Una vez aprobada gestionar con la empresa que los va elaborar.
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	
	5- Recoger firmas de recibido.
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	
	6- Entregarle cada unidad los uniformes al personal.
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	
	7- Entregar listado a tesorería municipal.
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

	OBJETIVO No.08
	Cumplir con aspectos legales, efectuar los descuentos en salarios a los Empleados por llegadas tardías.

	META No. 08
	12 informes de descuentos por llegadas tardías a los empleados.

	REF.ESTRATEGICA No.
	Aplicación de descuentos por llegadas tardías a los empleados

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de descuento presentado a la Gerencia General.


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	08
	Generar el reporte de asistencia de los empleados municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE DE y PERSONAL DESARROLLO HUMANO 

	
	Verificar que empleados han llegado tarde a laborar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Generar el reporte de las llegadas tardías por cada empleado
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Aplicar descuento de llegadas tardías en las planillas de sueldos a cada empleado 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Entregar informe de llegadas tardías mensualmente
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO.

	OBJETIVO No.1
	Brindar a todas las Unidades el servicio de mantenimiento preventivo.

	META No. 1
	Realizar 112 mantenimientos preventivos a los equipos informáticos.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Se coordinará con los jefes de las 28 unidades que tienen el personal asignado en lo referente al manejo del equipo y las revisiones mensuales con sus requerimientos para su óptimo funcionamiento de equipos informáticos.

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar 112 mantenimientos preventivos durante el corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Determinar cuántos equipos informáticos en cada unidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	2
	Coordinar con los jefes de unidad, cuando tocaría el mantenimiento.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	3
	Verificar si la Municipalidad cuenta con un dominio de Correo Electrónico institucional.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	4
	Informar a Gerencia General el mantenimiento de las Unidades.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	5
	Establecer archivo de bitácoras 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO.

	OBJETIVO No.2
	Informar a la Gerencia General sobre los repuestos que necesiten los equipos informáticos para su funcionamiento.

	META No. 2
	Informar de requerimientos de repuestos para los equipos informáticos.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Utilizar bitácoras de trabajo a cerca de las actividades realizadas en función de las ordenes de trabajo y deberes regulares, informando sobre los resultados y eventualidades, entregándole opciones para soluciones de problemas informáticos.

	INDICADOR DE MEDICION
	Informe mensual de requerimiento de repuestos informáticos.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Verificar la planificación de los equipos informáticos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	2
	Realizar Diagnósticos de equipos informáticos requeridos por Gerencia General.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	3
	Presentar alternativas de solución cuantitativa y cualitativa.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	4
	Informar a Gerencia General.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO.

	OBJETIVO No.3
	Identificar que los equipos informáticos tengan el marco legal tales como: Licencia de paquete de programas informáticos para oficina Microsoft Office, antivirus, Licencia de Software de Windows.

	META No. 3
	Identificar 120 equipos informáticos que tengan la legalidad en sus paquetes.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Coordinar con Gerente General para prestar el apoyo en el marco legal sobre los equipos informáticos que se encuentran en la municipalidad.

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar 10 revisiones cada mes de equipo informáticos.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Determinar cuántos equipos informáticos, posee la institución.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	2
	Determinar cuántos equipos informáticos necesitan Licencia de software de Windows.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	3
	Definir cuantos equipos informáticos necesitan Licencia de software de paquetes de utilidad Microsoft Office.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	4
	Definir cuantos equipos necesitan Licencia de Antivirus
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.

	5
	Informar a Gerencia General para su legalidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de la Unidad Informática.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 1
	Realizar 600 Inscripciones de nacimientos, Defunciones, matrimonios, divorcios, reposiciones, modificaciones, solicitados por los usuarios en esta Unidad

	REF. ESTRATEGIA
	De conformidad a la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y los Regímenes Patrimoniales del matrimonio, para la legalidad de la inscripción

	INDICADOR DE MEDICION
	Inscribir un por medio mensual cincuenta partidas por todos los Estados Familiares


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al usuario que solicita la inscripción de partida
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	Se verifica el documento de identificación del informante
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Se le solicita la documentación probatoria de los hechos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Empieza el proceso de la inscripción
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se le da al usuario que lea o verifique su registro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	6
	Se le toma firma o huella del usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	7
	Firma y sella el Jefe de Registro Familiar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	8
	Se manda a cancelar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	9
	Se le entrega la certificación de partida
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	10
	Se archiva
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 2
	Expedición de 10,500 certificaciones de partidas de todos los Estados Familiares

	REF. ESTRATEGIA 
	De conformidad a lo establecido en cada uno de los Registros

	INDICADOR DE MEDICION
	Expedir ochocientas setenta y cinco partidas mensuales de todos los Estados Familiares


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al usuario 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	Solicitar los datos al usuario para la búsqueda
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Se busca en la base de datos y confrontar con el libro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Se imprime
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se manda a cancelar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	6
	Firma la jefe y el confrontador
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	7
	Se le solicita el recibo de pago
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	8
	Se anota en el control de expedición
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	9
	Se le entrega la certificación de partida al usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 3
	Expedición de 480 certificaciones de partidas de todos los Estados Familiares Autenticadas

	REF. ESTRATEGIA 
	De conformidad a lo establecido en cada uno de los Registros

	INDICADOR DE MEDICION
	Expedir cuarentas partidas mensuales de todos los Estados Familiares


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al usuario 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	Solicitar los datos al usuario para la búsqueda
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Se busca en la base de datos y confrontar con el libro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Se pregunta si es simple o autentica
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se imprime
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	6
	Se manda a cancelar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	7
	Firma la jefe, confrontador, alcalde y secretario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	8
	Se le solicita el recibo de pago
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	9
	Se anota en el control de expedición
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	10
	Se le entrega la certificación de partida al usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 4
	Elaboración de 180 carnet de Identificación para menores de dieciocho años de edad

	REF. ESTRATEGIA 
	Conforme a lo Establece la Ley de Identificación Personal para los menores de dieciocho años de edad

	INDICADOR DE MEDICION
	Extender un promedio de quince carnets de Identificación por cada mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al niño, niña o adolescente
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	Se le solicita al usuario la partida de Nacimiento
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Se le toman los datos personales, (domicilio, lugar de estudio, color de la piel, color de sus ojos y color de su pelo)
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Se le toma la foto
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se le toma la firma y huella
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	6
	Se ingresa los datos al sistema para su elaboración
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	7
	Se imprime la hoja de archivo y se le da para que la revise


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	8
	Se le toma la firma en la hoja de archivo al usuario y a su representante.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	9
	Se imprime el carnet.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	10
	Se manda a cancelar el carnet.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	11
	Se le pide el recibo de pago.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	12
	Se le entrega el carnet
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	13
	Se archiva.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 5
	Elaboración de un aproximado de 36 actas Matrimoniales durante el corriente año

	REF. ESTRATEGIA 
	De conformidad a lo que establece al código de Familia

	INDICADOR DE MEDICION
	Celebración de un aproximado de tres matrimonios al mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al usuario 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	Se solicita que presente los requisitos para contraer matrimonio


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Se revisa la documentación presentada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Se les brinda una asesoría a ambos contrayentes sobre el uso de apellido de la mujer y el régimen Patrimonial
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se establece fecha, hora y lugar de la celebración
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	6
	Se manda a cancelar el patrimonio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	7
	Se le toma copia del recibo de pago del matrimonio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	8
	Se elabora el acta prematrimonial
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	9
	Se elabora el acta matrimonial
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	10
	Se le hace llegar el acta matrimonial al secretario Municipal para su celebración
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	11
	Se me regresa el acta matrimonial ya firmada por los contrayentes, testigos y el señor alcalde y su secretario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	12
	Se asienta la partida de matrimonio
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	13
	Se margina las partidas de Nacimiento de los contrayentes si son de este origen
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	14
	Se elabora oficio informando del matrimonio a la Alcaldía correspondiente de donde son originarios los contrayentes para su respectiva marginación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	15
	Se firma el oficio
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	16
	Se manda al dejar los oficios a correos de El Salvador
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	17
	Se archivan las diligencias matrimoniales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 6
	Elaboración de 60 resoluciones de Rectificaciones vía Administrativas

	REF. ESTRATEGIA 
	De conformidad a la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y los Regímenes Patrimoniales del matrimonio, ley del nombre de la Persona natural y ordenanza reguladora sobre Rectificaciones vía administrativas

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaborar cinco rectificaciones por mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al usuario 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	El usuario manifiesta el error que tiene en su partida
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Se revisa el libro donde está inscrita la partida para verificar si es verdadero el error
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Se le pide documentación donde pruebe la veracidad para poder rectificar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se evalúa si es proceden tente hacerla vía administrativa o no, o se manda que lo hagan vía notarial o judicial
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	6
	Si es procedente se manda a cancelar la rectificación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	7
	Se le pide el recibo de pago de la rectificación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	8
	Se elabora una solicitud al usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	9
	Se procede a la realización de la resolución 
motiva de la rectificación

	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	10
	firma del usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	11
	Se hace la marginación en la partida
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	12
	Se manda a cancelar la certificación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	13
	Se entrega la partida
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	14
	Se archiva el expediente
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 7
	Elaboración y enviar 720.reportes estadísticos y trámites realizados a organismos encargados de recopilación para el procesamiento de inscripciones de nacimientos, matrimonio, defunciones, divorcios (Alcaldías, DIGESTYC, FGR, PNC, PGR, RNPN, MIGRACION, CONNA, JUZGADOS, CONSULARES etc.

	REF. ESTRATEGIA 
	De conformidad a la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y los Regímenes Patrimoniales del matrimonio, 

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaborar sesenta por mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir solicitud
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	Fotocopiar las partidas
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Hacer nota de envió de la cantidad de partidas enviadas
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Archivar nota recibida por la institución
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 8
	Elaboración de 120 oficios para las Diferentes Alcaldías Municipales de todo   el país

	REF. ESTRATEGIA 
	De conformidad a la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y los Regímenes Patrimoniales del matrimonio, 

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaborar diez oficios por mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Después de realizar la inscripción de partida de Defunción y la realización de un matrimonio cuando bien el fallecido o el contrayente es originario de otro departamento o Municipio 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	2
	Se verifica a qué lugar se enviará el oficio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Se elabora el oficio junto con la copia certificada del acta matrimonial y la partida de Defunción
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Se manda a dejar a correo de El Salvador
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se archiva copia de cada oficio enviado

	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	OBJETIVO 1
	Facilitar la consulta y los procedimientos de la información sobre el Estado Familiar de las personas Naturales a través de expedición de certificaciones de todos los Estados Familiares, como la elaboración de otros documentos como Garantizar la inscripción de los hechos y actos de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos por la ley

	META No. 9
	Elaborar 600 marginaciones de todos los Estados Familiares con los Documentos de Notarios, Juzgados de Familia, Procuradores Auxiliares, Gobernadores Políticos

	REF. ESTRATEGIA 
	Calificar la Documentación De conformidad a la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y los Regímenes Patrimoniales del matrimonio, 

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaborar cincuenta marginaciones por mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al usuario con el oficio si es de una Institución y el documento si es por Notario 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	2
	Revisar y calificar la documentación, ya sea de matrimonio, Identidad, fallecimiento, viuda, divorcio, impugnaciones, rectificación, Ineficaz, adecuación, pérdida de Autoridad Parental.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	3
	Si no se ha pasado de los quince días no se paga multa si pasa pagará multa 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	4
	Si hay multa se manda a cancelar para recibir el documento
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	5
	Se procede a elaborar la marginación 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	6
	Se manda a cancelar la certificación de la partida ya marginada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.

	7
	Se le entrega la certificación de partida 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y personal bajo mando.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

	OBJETIVO No. 1
	Adecuar el espacio físico para resguardar la documentación que procesan las diferentes unidades de la Institución.

	META No. 1
	Gestionar 4 veces ante la Gerencia General la ubicación donde se Instalará el Archivo Institucional.

	REF. ESTRATEGIA 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Una Solicitud enviada a Gerencia cada 3 meses.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Art. 7.- Están obligados al cumplimiento de esta ley los órganos del Estado, sus dependencias, las instituciones autónomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos públicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administración pública en general. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Instituto de Acceso a la Información Pública.

	02
	Art. 42.-Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberán asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA, Gerente Gral. y ente Obligado

	03
	Art. 77.-Por la comisión de las infracciones señaladas en el artículo anterior, se impondrán al funcionario público con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo las siguientes sanciones:

a. Por la comisión de infracciones muy graves, se impondrá al infractor una multa de veinte a cuarenta salarios mínimos mensuales para el sector comercio y servicios.

La comisión de dos o más infracciones muy graves en el plazo de trescientos sesenta y cinco días, dará lugar, en función de los criterios de graduación del artículo siguiente, a la suspensión de funciones por el término de treinta días calendario ordenada por la autoridad superior correspondiente, salvo si la conducta es causal de destitución de acuerdo con el régimen del servicio aplicable.

b. Por la comisión de infracciones graves, se impondrá al infractor una multa de diez a dieciocho salarios mínimos mensuales para el sector comercio y servicios.

c. Por la comisión de infracciones leves, se impondrá al infractor una multa cuyo importe será de uno hasta ocho salarios mínimos mensuales para el sector comercio y servicios.

Todas las sanciones impuestas serán publicadas en los medios electrónicos del Instituto e incorporadas como anexos del informe anual.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	04
	Amparar nota
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	05
	Enviar al Sr. Gerente General.
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	EUGDA y Gerente Gral.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

	OBJETIVO No. 2
	Dar seguimiento a las observaciones hechas por el IAP a la Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera, en abril del año 2017 y mayo 2018.

	META No. 2
	Subsanar un promedio de 35 observaciones hechas; durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018. 

	REF. ESTRATEGIA 
	Revisar el cuestionario emitido.

	INDICADOR DE MEDICION
	35 observaciones superadas en el mes de marzo 2019.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Analizar con el Gerente General el pliego de observaciones hechas, de fecha abril 2014,.2017, 2018
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	02
	Coordinar con el Gerente General, todos los documentos que se requieren para solventar las observaciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	03
	Solicitar a quien corresponda la documentación requerida en las observaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	04
	Enviar observaciones subsanadas al Oficial de Archivo del IAP.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	05
	Hacer del Conocimiento al Gerente General la respuesta del IAIP.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

	OBJETIVO No. 3
	Verificar la preparación de expedientes de la documentación que las unidades generan de su gestión durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2019.

	META No. 3
	Verificar la preparación de expedientes en 12 unidades durante el periodo.  del 01 de enero al 31 de diciembre de 2019.

	REF. ESTRATEGIA 
	Identificar la documentación.

	INDICADOR DE MEDICION
	1 unidad verificada cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Coordinar con jefes de unidades la fecha de verificación de documentos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	02
	Solicitar los expedientes que produce.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	03
	Revisar el contenido de cada expediente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	04
	Determinar si existen observaciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	05
	Notificar las observaciones si las hay
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	06
	Determinar fechas de correcciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	07
	Notificar que resguarden los expedientes ordenados, mientras habiliten el espacio físico del archivo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

	OBJETIVO No 4
	Verificar la preparación de expedientes de la documentación que las unidades han preparado, en su gestión durante los periodos enero –diciembre 2011 a enero-diciembre 2018.

	META No.4
	12 informes de expedientes preparados de las unidades de los años anteriores.

	REF. ESTRATEGIA 
	Verificar con acompañamiento de la Unidad de Gestión a cada Unidad.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de documentos preparados de las unidades


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Coordinar con jefes de unidades la fecha de verificación de documentos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	02
	Solicitar los expedientes que produce. Solicitar los expedientes que se han producido por periodo desde al año 2011 hasta 2018
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	03
	Revisar el contenido de los expedientes por periodo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	04
	determinar si existen observaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	05
	Notificar si existen observaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	06
	Determinar fecha de correcciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	07
	Guardar cautelosamente la documentación hasta que se hagan las transacciones de documentos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

	OBJETIVO No 5
	Colaborar con la Unidad de Gerencia General. En la evaluación del Plan Anual Operativo año 2019 de la institución.

	META No.5
	12 informes de actividades realizadas por las unidades durante el año.

	REF. ESTRATEGIA 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe de actividades mensual.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Solicitar el cumplimiento mensual de metas cada mes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	02
	Comparar lo planificado con lo realizado
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	03
	Comunicar al jefe de cada unidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.

	04
	Solicitar explicación de incumplimiento si las hubiere.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	EUGDA y Gerente Gral.


	DEPENDENCIA
	  UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

	OBJETIVO No. 1
	Elaborar el Plan Anual de Compras del año 2019, de acuerdo a la Ley LACAP, su Reglamento y otras disposiciones de la UNAC.

	META No. 1
	Contar con un ejemplar del Plan Anual de Compras del año 2019, que contenga las Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios que la municipalidad efectuará durante el año, de acuerdo a la Ley.

	REF. ESTRATEGICA No. 1
	Implementar el Plan anual de Compras del año 2019, de acuerdo a la Ley.

	INDICADOR DE MEDICION
	Plan anual de Compras para el año 2019, en el mes de enero de 2019.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Coordinar reuniones con las diferentes Unidades.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Unidades Solicitantes

	02
	Elaboración del Plan anual de Compras en base al Presupuesto.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Jefe UACI y Asistentes de UACI

	03
	Presentar el Plan anual de Compras al Concejo Municipal para su aprobación.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Jefe UACI y Asistentes de UACI

	04
	Revisión del Plan Anual de Compras y publicar en la plataforma de COMPRASAL.
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Jefe UACI y Asistentes de UACI

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	DEPENDENCIA
	 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

	OBJETIVO No. 2
	Efectuar procesos de Adquisiciones o Contrataciones de obras, bienes o servicios por Libre Gestión, de manera ágil, oportuna y eficiente de acuerdo a lo establecido en la Ley LACAP y el Reglamento.

	META No. 2
	Realizar 24 procesos de Adquisiciones o Contrataciones de obras, bienes o servicios por Libre Gestión, durante el año 2019, de acuerdo a la Ley. 

	REF. ESTRATEGICA No. 2
	Dar seguimiento a los procesos de Adquisiciones y Contrataciones por Libre Gestión de acuerdo a la Ley.

	INDICADOR DE MEDICIÓN
	2 procesos mensuales de Adquisiciones o Contrataciones de obras, bienes o servicios por Libre Gestión, durante el año 2019 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Requerimiento de obras, bienes o servicios por las Unidades solicitantes. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Unidades Solicitantes

	02
	Revisión de las Solicitudes y verificación que la adquisición o contratación esté contenida en la Programación Anual de Compras y se obtiene la asignación presupuestaria.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes 

	03
	Elaborar y remitir a los oferentes la solicitud de cotización y publicar el proceso en COMPRASAL.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	04
	Recibir las ofertas y evaluar mediante cuadro comparativo para determinar al oferente a adjudicar.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	Solicitar disponibilidad Presupuestaria y Financiera.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	06
	Redactar correspondencia y enviarla al Concejo para auto evaluación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	06
	Elaborar Contratos u órdenes de Compra de Obras, Bienes o Servicios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	07
	Elaborar Actas de Recepción de materiales y Suministros.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	08
	Recibir las facturas y remitirlas a Contabilidad para su legalización.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	09
	Entregar facturas a Tesorería para gestionar la elaboración del cheque.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

	OBJETIVO No. 3
	Elaborar y ejecutar procesos de Adquisiciones de obras, bienes o servicios por Licitaciones o Concursos Públicos, de acuerdo a lo establecido en la Ley LACAP y el Reglamento.

	META No. 3
	Realizar 6 procesos de Licitaciones o Concurso Públicos durante el año 2019, de acuerdo a la Ley.

	REF.ESTRATEGICA No. 3
	Dar seguimiento a los procesos de Adquisiciones y Contrataciones por Licitaciones o Concursos Públicos de acuerdo a la Ley.

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar 1 proceso de Licitación o Concurso Público cada 2 meses.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recepción de solicitudes de Contratación de las Unidades solicitantes. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Unidades Solicitantes

	02
	Elaborar conjuntamente con las Unidades solicitante las Bases de Licitación o de concurso, Términos de Referencia o especificaciones técnicas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	03
	Solicitar disponibilidad presupuestaria a la Unidad de Presupuesto y Financiera.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	04
	Enviar Bases de Licitación al Concejo Municipal para su aprobación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	05
	Realizar las publicaciones de los procesos para obtener Bases de Licitación en COMPRASAL y medio Escrito de circulación nacional.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	06
	Presentación de ofertas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	Recepcionar y Aperturar ofertas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	09
	Evaluación de ofertas e Informe de Evaluación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	10
	Remitir informe de Evaluación al Concejo para aprobar Adjudicación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	11
	Notificación de Resultados, Recurso de Revisión 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	12
	Formalización de Contrato.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	13
	Emitir Orden de Inicio.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	14
	Recepción de las obras, bienes o servicios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	15
	Liquidación del Proyecto
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes


	DEPENDENCIA
	  UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

	OBJETIVO No. 4
	Reportar a la Gerencia General informe mensual sobre el descargo de papelería en general, artículos de oficina y limpieza que se distribuyen a todas las Unidades.

	META No. 4
	Presentar a la Gerencia General 12 reportes de entrega de papelería, artículos de oficina y limpieza a las Unidades.

	REF.ESTRATEGICA No. 4
	Informar oportunamente a Gerencia General del descargo de papelería en general, artículos de oficina y de limpieza.

	INDICADOR DE MEDICION
	Presentar un Reporte mensual de entrega de papelería, artículos de oficina y limpieza a la Gerencia General. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Atender solicitudes de pedidos de las diferentes Unidades.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	02
	Verificar en Bodega la existencia de lo solicitado 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	03
	Entrega de requerimientos a las diferentes unidades
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	04
	Preparar reportes mensuales a Gerencia General 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	05
	Entregar Informes a Gerencia General
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

	OBJETIVO No. 5
	Entregar Inventario de papelería, artículos de oficina y limpieza a la Gerencia General.

	META No. 5
	Elaborar y presentar cuatro informes de existencias de papelería en general, artículos de oficina y limpieza a la Gerencia General, durante el año 2019.

	REF.ESTRATEGICA No. 5
	Informar trimestralmente a Gerencia General a cerca del Inventario de papelería, artículos de oficina y limpieza a la Gerencia General.

	INDICADOR DE MEDICION
	Presentar un reporte de entrega de existencias de papelería, artículos de oficina y limpieza en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre de 2019.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Establecer la cantidad de bienes en existencias por artículos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	02
	Incorporar compras de papelería, artículos de oficina y limpieza.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	03
	Entregar pedidos a las Unidades de acuerdo a los requerimientos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	04
	Descargar papelería, artículos de oficina y de limpieza.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistentes

	05
	Elaborar el inventario de papelería artículos de oficina y de limpieza.
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Jefe y Asistentes

	06
	Entregar reporte a la Gerencia General del inventario de papelería, artículos de oficina y de limpieza.
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Jefe y Asistentes


	DEPENDENCIA
	CONTABILIDAD

	OBJETIVO No.1
	Mostrar los registros contables de ingresos de los diferentes fondos durante el año 2019

	META No. 1
	Elaborar 12 reportes de ingreso consolidado de los diferentes fondos.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un reporte mensual de ingresos registrados.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recibir los comprobantes de ingresos entregado por Tesorería.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistente

	02
	Verificar la correlatividad, sumatoria y contenido de los comprobantes de ingresos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistente

	03
	Comprobar que los ingresos diarios, sean remesados correctamente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistente

	04
	Generar los reportes de Ingresos diarios, mensuales y anuales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistente

	05
	Entregar reporte consolidado de ingresos y reporte de comprobación de ingresos y remesas, a Tesorería para que informe de las diferencias encontradas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistente

	06
	Archivar los reportes diarios y consolidados mensuales de ingresos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Asistente

	07
	Resguardar los recibos de ingreso.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente


	DEPENDENCIA
	CONTABILIDAD

	OBJETIVO No.2
	Mostrar los registros contables de egresos de los diferentes fondos durante el año 2019

	META No. 2
	Elaborar 12 informes de Egresos en forma oportuna.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un reporte mensual de Egresos registrados.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recepción de acuerdos municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe 

	02
	Recepción de facturas de UACI de documentos egresos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	03
	Revisión de facturas
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	04
	Legalización de documentos de egreso
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	05
	Envió de facturas a Tesorería para pago
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	06
	Archivar los Acuerdo Municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	07
	Archivar los Reportes de Egresos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe


	DEPENDENCIA
	CONTABILIDAD

	OBJETIVO No.3
	Mostrar la situación financiera de la institución durante el corriente año.

	META No. 3
	Elaborar 36 estados financieros de forma oportuna.

	INDICADOR DE MEDICION
	3 estados Financieros elaborados mensualmente.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Responsable de la unidad ante la máxima autoridad y antes que ejercen supervisión y fiscalización.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe 

	02
	Recepción de documentos de ingresos municipales y validación de registros en las cuentas contables en el sistema SAFIM
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	03
	Legalización de documentos de egresos de acuerdos como lo establece el Código Municipal y con los requisitos exigidos en el orden legal y técnico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	04
	Archivar documentación, resguardo y confiabilidad de la información contable.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	05
	Preparar los informes contables para las autoridades competentes, las cuales deben de contener información suficiente fidedigna y oportuna
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	06
	Validación en el SAFIM los registros de devengado, documentos contables
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	07
	Elaboración de partidas complementarias en el sistema SAFIM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe


	08
	Aplicación del catálogo habilitado en el sistema interfaz contable donde se valida la información generada en tesorería para ser observada o aprobada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	09
	Cierre contable mensual
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	10
	Archivo de comprobante contable.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe


	DEPENDENCIA
	CONTABILIDAD

	OBJETIVO No.4
	Contar con el inventario de bienes muebles actualizado

	META No. 4
	Un libro de inventarios de bienes muebles, durante el corriente año.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un libro de inventarios de bienes muebles en el mes de diciembre.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recepción de facturas de adquisición de bienes
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	02
	Verificar destino del bien
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	03
	Asignar código al bien
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	04
	Incorporar la viñeta de código al bien
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	05
	Colocar la viñeta de código al bien
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	06
	Efectuar traslados de bienes entre departamentos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	07
	Informe de bienes inservibles para su respectivo descargo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	08
	Solicitar el respectivo acuerdo de autorización del concejo municipal para descargo del bien
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	09
	Verificación física de bienes muebles
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	10
	Verificación física de inventarios de las distintas dependencias de la municipalidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente


	DEPENDENCIA
	CONTABILIDAD

	OBJETIVO No.5
	Contar con el inventario de bienes inmuebles actualizado

	META No. 5
	Un libro de bienes inmuebles actualizado durante este año

	INDICADOR DE MEDICION
	Un libro de bienes entregado a diciembre 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recepción de acuerdos de autorización
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	02
	Recepción de escrituras
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	03
	Efectuar descripción e la escritura
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	04
	Incorporal el bien al inmueble
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	05
	Elaborar libro de inventario al año
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente

	06
	Archivar acuerdo, escrituras y otros documentos de los bienes inventariados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y asistente


	DEPENDENCIA
	CONTABILIDAD

	OBJETIVO No.6
	Obtener conciliaciones bancarias oportunas de las diferentes cuentas en el sistema de la institución

	META No. 6
	Elaborar 180 conciliaciones durante el corriente año.

	INDICADOR DE MEDICION
	15 conciliaciones cada mes

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recibir los estados de cuentas del departamento de tesorería 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe 

	02
	Recibir los libros de banco de tesorería
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	03
	Revisar los montos plasmados en el estado de cuenta.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	04
	Revisar los egresos reflejados en el libro de banco
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	05
	Revisar las consolaciones bancarias
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	06
	Entregar conciliaciones a tesorería
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe

	07
	Archivar conciliaciones bancarias
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO

	OBJETIVO 1
	Presentar el plan de Gestión de Financiera,  

	META No.  1
	Contar con un Presupuesto Aprobado, y sus Disposiciones 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un Ejemplar del Presupuesto y sus Disipaciones. Entregado en Diciembre


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitar la Conformación de la comisión   del Presupuesto. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	Responsable de Presupuesto -Gerente

	2
	Reunió con integrantes de la comisión
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	Presupuesto - Comisión

	3
	Revisar y Modificar las Disposiciones Generales del presupuesto, a través de nota, dirigida la Gerencia 
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	Responsable de Presupuesto -Gerente

	4
	Solicitar Insumos, a los departamentos de UACI, Tesorería, UATM,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	Presupuesto

	5
	Formulación de Presupuesto    
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	6
	Entrega y lectura de presupuesto para su Aprobación al Consejo. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Presupuesto

	7
	Efectuar la Publicación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Presupuesto

	8
	Entrega de presupuesto 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Presupuesto

	9
	Archivar Presupuesto
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Presupuesto


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO

	OBJETIVO 2
	Mantener las Asignaciones Presupuestarias con Crédito Disponible

	META No. 2
	Elaborar 12 informes de Reformas y Reprogramaciones Presupuestarias en forma oportuna.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un Reporte Mensual de Reformas y Reprogramaciones 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitud de Crédito Presupuestario requerido por UACI
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	2
	Solicitar acuerdo de autorización del Concejo Municipal, para efectuar reprogramaciones y reformas al presupuesto.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	3
	Analizar el presupuesto original y elaborar la reprogramaciones y reformas presupuestarias.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	4
	Obtención de documentos de soporte.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	5
	Digitar la incorporación de la reforma presupuestaria en el Sistema SAFIM
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO

	OBJETIVO 3
	Informar sobre la Ejecución Presupuestaria

	META No. 3
	Elaborar 4 Reportes de Ejecución Presupuestaria.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	4 reportes de Ejecución Presupuestaria Presentado a la Gerencia General


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Entrega de Disponibilidades Presupuestarias.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	2
	Registras las Solicitudes Presupuestarias
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	3
	Verificar que el sistema SAFIM aplique las solicitudes presupuestarias.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	4
	Analizar Crédito Presupuestario de las Asignaciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	5
	Informar sobre la Ejecución Presupuestaria en los meses Agosto y Noviembre
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	6
	Registro de Proyectos de Inversión Pública, y su distribución mensual, según ejecución.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	7
	Archivar Documentación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO

	OBJETIVO 4
	Informar Sobre el Comportamiento de Los Ingresos, Egresos y Movimiento de Mora  

	META No. 4
	Elaborar 12 informes de comportamiento de ingresos, Egresos y Mora Tributaria.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual sobre los ingresos, Egresos y mora tributaria Presentado a la Gerencia General


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Análisis de Situación Financiera del Fondos Propios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	2
	Análisis de Situación Financiera del Fondos FODES 25%. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	3
	Análisis de Situación Financiera del FODES 75%. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	4
	Análisis de la mora Tributaria,  
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto

	
	Obtener Los Consolidados de Ingresos, Egresos y Mora Tributaria 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	presupuesto

	6
	Archivar 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO

	OBJETIVO 5
	Elaboración de los Informes FODES 

	META No. 5
	Presentar 04 Informes Sobre uso del FODES  

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe por cada Trimestre Presentado al ISDEM


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	
	Coordinar con Contabilidad, en apoyo 
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Presupuesto - Contabilidad

	1
	Obtención de Conciliaciones Bancarias
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Presupuesto - Contabilidad

	2
	Balances de cada Proyecto, financiado con Inversión FODES
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Presupuesto - Contabilidad

	3
	Insumos Contables
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Presupuesto - Contabilidad

	4
	Presentación del informe
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Presupuesto - Contabilidad

	  5
	Archivar 
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Presupuesto - Contabilidad


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO. 

	OBJETIVO 6
	Brindar Asesoría a la unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

	META No. 6
	12 asesorías Sobre los procesos 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un Informe de Asesoría a la Unidad UACI 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar Con la UACI
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto - UACI

	1
	En apoyo a la Revisión de Proyectos, Perfiles, Carpetas,
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto - UACI

	2
	En Apoyo Proyectar, el Plan de Compras Anuales,  
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Presupuesto - UACI

	3
	Coordinar revisión; Plan Estratégico Participativo Municipio De San Francisco, Gotera 2016 A 2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	Presupuesto - UACI


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO.

	OBJETIVO. 7
	Brindar asesoría a la Unidad Contable en el Registro de Activo Fijo 

	META No. 7
	Dos Informes en el Levantamiento del Inventario de Bienes Muebles y Actualizado

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Dos informes durante el corriente año.  


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Revisión y Depuración de los Bienes Muebles
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	Auxiliar - Contable - Presupuesto

	2
	Actualización de los Bienes Inmuebles, Coordinar con Gerencia, Jurídico.
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	Auxiliar - Contable - Presupuesto

	3
	Coordinar la revisión de la matriz de Bienes Inmuebles. 
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	Auxiliar - Contable - Presupuesto

	4
	Análisis de los Saldos Contables y realizar los ajustes de la depuración y actualización
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	Auxiliar - Contable - Presupuesto


	DEPENDENCIA
	PRESUPUESTO

	OBJETIVO 8
	Analizar El Comportamiento de los Estados Financieros   

	META No. 8
	Análisis de los Estados Financieros, de la Institución 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Ajustes Contables  


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Analizar y Registrar los ajustes contables 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Contador - Presupuesto

	2
	Liquidación de proyectos del ejercicio anterior 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Contador - Presupuesto

	3
	Analizar y registrar los resultados de ejercicios anteriores por fondos y proyectos, 
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Contador - Presupuesto

	4
	Análisis de los Estados Financieros 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Contador - Presupuesto


	DEPENDENCIA
	TESORERIA MUNICIPAL

	OBJETIVO No. 01
	Llevar un registro de control de entradas y salidas de especies municipales actualizado

	META No. 01
	Realizar 12 informes de Administración y Control de las especies municipales

	REF.ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un Informe mensual de especies utilizadas y entregadas

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	01
	Verificar la existencia de especies municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	02
	Solicitar al consejo el acuerdo de autorización para la compra de especies
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	03
	Ejecutar el proceso de compra de especies municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	04
	Custodia de especies municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	05
	Registro de entradas y salidas de las especies municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	06
	Descargo de especies entregadas a las unidades solicitantes
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	07
	Entrega de informe de las especies municipales a contabilidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	TESORERIA MUNICIPAL

	OBJETIVO No. 02
	Administrar la recaudación y custodia de los ingresos percibidos durante el periodo de 01 de enero al 31 de diciembre de 2019.

	META No. 02
	Realizar 12 informes mensuales de ingresos percibidos durante el periodo correspondiente.

	REF.ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	1 informe mensual de Ingresos percibidos entregados a la Gerencia General

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recibir del contribuyente los diferentes pagos 

	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería


	02
	Generar el reporte diario en el sistema de tesorería
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	03
	Efectuar la remesa diaria correspondiente 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	04
	Envió de los informes de ingresos al departamento de Contabilidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	TESORERIA MUNICIPAL

	OBJETIVO No. 03
	Recibir y comprobar el buen uso del del fondo circulante.

	META No. 03
	Realizar 12 informes de liquidaciones correspondientes a erogaciones entregadas con la modalidad de fondo circulante

	REF.ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar un informe mensual de Liquidaciones de fondo circulante.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Solicitar acuerdo municipal por apertura de fondo circulante
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería


	02
	Entrega de fondos de bienes y servicios
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	03
	Revisión y aceptación de documentos para el reintegro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	04
	Elaboración de liquidaciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	05
	Remisión de liquidación a los departamentos correspondientes
	X
	X
	X
	X
	X                                                                                             
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	TESORERIA MUNICIPAL

	OBJETIVO No. 04
	Efectuar el pago de todos los egresos según acuerdos de autorización emitidos por el Concejo Municipal

	META No. 04
	Administrar y ejecutar los procesos de pago de los egresos

	REF.ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Procesos de pagos realizados

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recibir los comprobantes de egresos del departamento de Contabilidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería


	02
	Verificar que los documentos estén debidamente legalizados
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	03
	Elaborar el cheque al proveedor
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	04
	Entrega de cheque al proveedor
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	05
	Envía copia de documentos de pago a Contabilidad 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	06
	Archivar los comprobantes 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	TESORERIA MUNICIPAL

	OBJETIVO No.05
	Incorporar todos los registros de ingreso y egresos en forma oportuna al sistema SAFIM

	META No. 05
	12 informes de registros al sistema SAFIM

	REF.ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un Informe mensual de registros al sistema SAFIM

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Ingresar los registros pendientes de actualizar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	02
	Realizar en Sistema SAFIM registros oportunos de toda la documentación para generar Estados Financieros confiables
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería


	03
	Registro de la información en forma cronológica.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	04
	Realizar una integración de las unidades involucradas en el proceso del Sistema de Administración Financiera Municipal SAFIM
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	05
	Revisión constante de documentación ingresada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	TESORERIA MUNICIPAL

	OBJETIVO No.06
	Mantener el Control de Ingresos y Egresos durante el corriente año

	META No. 06
	 Elaborar 12 registros del libro de Caja y Bancos

	REF.ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaborar un registro mensual del libro de Caja y Bancos

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Recibir el informe de ingresos diarios
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	02
	Digitar los ingresos en el libro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería


	03
	Digitar los egresos en el libro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	DEPENDENCIA
	TESORERIA MUNICIPAL

	OBJETIVO No.07
	Comprobar la existencia real de los Saldos bancarios y contables de todas las cuentas de la Municipalidad

	META No. 07
	Elaborar 240 conciliaciones de las cuentas a nombre de la Municipalidad

	REF.ESTRATEGICA No.
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaboración de 20 conciliaciones bancarias mensualmente

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	01
	Verificar el estado de cuenta
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	02
	Verificar el libro de banco
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería


	03
	Elaborar conciliaciones bancarias
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	04
	Revisar conciliaciones bancarias
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	05
	Firmar si están correctas
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	06
	Entregar conciliaciones bancarias a Contabilidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Tesorero y Auxiliares de Tesorería

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	UNIDAD O SECCION
	UNIDAD DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL 

	OBJETIVO No. 1
	Coordinar con las Secciones que integran la UATM, el engranaje de las diferentes actividades relacionadas con la tributación municipal.

	META No. 1
	Realizar doce reuniones periódicas de trabajo con los Encargados de Secciones de la UATM para coordinar actividades laborales del equipo de trabajo. 

	REF. ESTRATEGIA No. 1
	Implementar procedimientos lógicos y efectivos en la tributación municipal. 

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar una reunión mensual ordinaria con los responsables de Secciones de la UATM.


	
	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar y realizar reuniones mensuales de trabajo con el personal de la UATM.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

Encargado de Secciones

	3
	Supervisar mediante muestreo, las actividades que ejecutan las Secciones UATM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

Encargados de Secciones

	4
	Coordinar con los Encargados de Secciones, la realización de censos y levantamientos catastrales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

Inspector / Notificador

Encargados de Secciones

	5
	Orientar y apoyar a las diferentes Secciones UATM a solventar temáticas de tipo tributaria municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

Encargados de Secciones

	6
	Apoyar en atención a contribuyentes
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

Encargados de Secciones

	
	.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	UNIDAD O SECCION 
	UNIDAD DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL 

	OBJETIVO No. 2
	Presentar a la autoridad competente los informes mensuales de cumplimiento de metas establecidos en el Plan Anual Operativo. 

	META No. 2
	Integrar doce informes mensuales de cumplimento de metas de las Secciones UATM en un solo informe general UATM para ser presentado mensualmente a Gerencia Municipal. 

	REF. ESTRATEGIA No. 2
	Implementar procedimientos lógicos y efectivos en la tributación municipal. 

	INDICADOR DE MEDICION
	Entregar un informe mensual de cumplimiento de metas a Gerencia Municipal. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Requerimiento de informe mensual de cumplimento de meta a Encargados de Secciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

	2
	Presentar mensualmente a la Jefatura UATM el informe mensual de cumplimiento de metas.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargados de Secciones UATM

	3
	Integrar los informes de Secciones UATM en un solo informe general de cumplimiento de meta. 


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

	4
	Presentar a Gerencia General Municipal el informe general de cumplimento de metas. 


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO INMUEBLES

	OBJETIVO No. 3 
	Actualizar la base de Contribuyentes del Catastro Tributario Inmuebles de la alcaldía

	META:  1 No. 3
	Realizar la Actualización de 300 Expedientes del Catastro Inmuebles a Dic/2019.

	REF. ESTRATEGIA:  No. 3
	Visitas de Campo y Solicitud de documentación a Contribuyentes.

	INDICADOR DE MEDICION
	Actualizar 25 expediente de contribuyentes de Catastro Tributario Inmuebles al mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Buscar en los archivos de la Unidad los Expedientes de contribuyentes en orden correlativo por cuadras.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	2
	Revisar la documentación que tiene cada expediente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	3
	Identificar y seleccionar los expedientes incompletos, para realizar visitas de campo y/o notificaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	4
	Elaboración de nota de requerimiento de documentación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	5
	Entrega de Notificaciones a Contribuyentes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Inspector UATM / Notificador UATM

	6
	Actualizar y Recalificar cuentas de contribuyentes en el Sistema GCCM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	7
	Elaboración de Resolución de calificaciones y/o recalificación de tasas por servicios municipales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	8
	Entrega de Resolución por calificaciones y/o recalificaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Inspector UATM / Notificador UATM

	9
	Escaneo y emigración de documentación a la cuenta del contribuyente en el sistema GCCM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc.de Catastro Inmuebles

	10
	Archivar documentación en el expediente físico correspondiente de cada contribuyente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inmuebles


	UNIDAD O SECCION
	UATM - SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO INMUEBLES

	OBJETIVO 4
	Realizar las calificaciones de servicios público prestados por la Municipalidad.

	META: 4 
	Realizar oportunamente 12 informes de calificaciones nuevas. 

	REF. ESTRATEGIA: 4
	Actualización periódica y escalonada de los expedientes de Catastro Tributario Inmuebles.

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar un informe mensual de calificaciones nuevas. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir informe de prestación de servicio aprobado por el Alcalde y/o Concejo Municipal. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inmuebles

Inspector UATM

	2
	Atender solicitudes de prestación de servicios municipales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc.de Catastro Inmuebles

	3
	Programar inspecciones y solicitud de datos personales de los propietarios o responsables de inmuebles a calificar.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

Inspector UATM

	4
	Diseñar croquis de ubicación y elaboración de notificaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inmuebles

	5
	Entrega de notificaciones de calificación de servicios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Inspector UATM / Notificador UATM

	6
	Ingresar al Sistema GCCM los nuevos contribuyentes calificados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inmuebles

	7
	Escaneo y emigración de documentación a la cuenta del contribuyente en el sistema GCCM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inmuebles

	8
	Impresión de fichas catástrales, elaborar viñetas, conformar los expedientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inmuebles

	9
	Archivar los nuevos expedientes físicos en el archivador respectivo. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles Inspect. UATM

	10
	Recalificar servicios prestados por la Municipalidad, en diferentes colonias del Municipio. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles


	UNIDAD O SECCION 
	UATM -SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO INMUEBLES

	OBJETIVO 5
	Efectuar los traspasos o segregaciones en cuentas tributarias por venta de inmuebles solicitados en esta Unidad Tributaria.

	META: 5
	Realizar un promedio de 180 traspasos, segregaciones o codificaciones en cuentas de inmuebles. 

	REF. ESTRATEGIA: 5
	Actualización escalonada del Catastro Tributario Inmueble. 

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar 15 traspasos, segregaciones o modificaciones cada mes. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir solicitud de trámite de contribuyentes. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	2
	Elaborar notificaciones de recalificaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	3
	Realizar segregaciones de traspasos de cuentas tributarias.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	4
	Coordinar con Catastro Empresas recalificaciones conjuntas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles Y Enc.de Cat. Empresas

	5
	Ordenar y archivar expedientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	6
	Mantener fluidez de información con Cuentas Corrientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	7
	Expedición de constancias de calificación de inmuebles.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	8
	Apoyar a Cuentas Corrientes en atención al público.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles

	9
	Elaboración de Informe de Cumplimiento de Metas – PAO de la Sección Catastro Tributario Inmuebles.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmuebles


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO EMPRESAS

	OBJETIVO  6
	Solicitar a los contribuyentes del municipio los balances generales y estados financieros.

	META No. 6
	Enviar 200 solicitudes de requerimiento de balances de negocios.

	REF. ESTRATEGIA No. 6
	Dar cumplimiento al marco legal tributario municipal.

	INDICADOR DE MEDICION
	100 notas entregadas a negocios para que presenten sus estados financieros en tiempo y forma establecidos por la ley en los meses de Enero y Febrero del año 2019.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar 200 solicitudes de requerimiento de estados financieros a los contribuyentes.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresas

	2
	Entregar a cada contribuyente la solicitud de requerimiento de sus estados financieros.
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresas e Inspector UATM.

	3
	Recepción de estados financieros
	
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresas

	4
	Realizar la determinación de la obligación tributaria y notificar a cada contribuyente la cuantía del impuesto a pagar. 
	
	X
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresas e Inspector UATM.

	5
	Ingresar a cada cuenta de los contribuyentes la cuantía del impuesto a pagar.
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresas

	6
	Archivar los estados financieros en cada expediente de contribuyente. 
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresas

	7
	Elaborar informe de contribuyentes que cumplieron con la presentación de estados financieros. 
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresas


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO EMPRESAS

	OBJETIVO 7
	Solicitar a los contribuyentes del municipio los requisitos para renovar la licencia de venta de bebidas alcohólicas.

	META No. 7
	Enviar 10 solicitudes para renovar la licencia de venta de bebidas alcohólicas.

	REF. ESTRATEGIA No. 7
	Dar cumplimiento al marco legal municipal.

	INDICADOR DE MEDICION
	10 notas entregadas a negocios que presenten sus documentos para renovar sus respectivas licencias de venta de bebidas alcohólicas. En los meses de Enero de 2019.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar solicitudes para renovar la licencia de venta de bebidas alcohólicas.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresa

	2
	Entregar a contribuyentes solicitudes para renovar la licencia de venta de bebidas alcohólicas.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Inspector UATM

	3
	Recepción de la documentación para renovar la licencia de venta de bebidas alcohólicas.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Catastro Empresa

	4
	Enviar informe para aprobación de renovación de las licencias y aprobación de las mismas
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Concejo Municipal

	5
	Entrega de las nuevas licencias
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Jefe UATM


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO EMPRESAS

	OBJETIVO 8
	Presentar reporte semestral al Ministerio de Hacienda por inscripciones y cierres de negocios en los registros tributarios municipales, establecidos en el Art. 121, Literal “b”, Numeral 1, del Código Tributario.

	META No. 8
	Elaborar y presentar 2 reportes de inscripción y cierres de negocios.

	REF. ESTRATEGIA No. 8
	Dar cumplimiento al marco legal tributario municipal.

	INDICADOR DE MEDICION
	Elaborar y presentar al Ministerio de Hacienda dos reportes semestrales de inscripciones y cierres negocios por actividades comerciales, uno en el mes de julio 2018 y otro en el mes de enero 2019.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Verificar y llevar el registro de aperturas y cierres de negocios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Catastro Empresa

	2
	Preparar informe semestral de aperturas y cierres de negocios.
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	Encargado de Catastro Empresa

	3
	Presentar informe en la Dirección General de Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda.
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	Encargado de Catastro Empresa

	4
	Remitir al jefe de la UATM, una copia del informe presentado en la Dirección General de Impuestos Internos.
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	Encargado de Catastro Empresa

	5
	Resguardar informes presentados debidamente firmados y sellados de recibido por el personal de la DGII.
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	Encargado de Catastro Empresa


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO EMPRESAS

	OBJETIVO 9
	Actualizar la base de Contribuyentes del Catastro Empresas del municipio de San Francisco Gotera.

	META N.º 9
	Realizar la Actualización de 420 Expedientes del Catastro Tributario Empresas a Dic/2019.

	REF. ESTRATEGIA N.º 9
	Visitas de Campo y requerimiento de documentación complementaria a Contribuyentes.

	INDICADOR DE MEDICION
	Actualizar 35 expediente de contribuyentes de Catastro Empresas al mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No 
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Buscar en los archivos de la Unidad los Expedientes de contribuyentes en orden correlativo por cuadras.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	2
	Revisar la documentación que tiene cada expediente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	3
	Identificar y seleccionar los expedientes incompletos, para visita de campo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	4
	Elaboración nota de requerimiento de documentación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	5
	Entrega de Notificaciones a Contribuyentes.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Inspector UATM / Notificador UATM

	6
	Actualizar y Recalificar cuentas de contribuyentes en sistema GCCM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	7
	Elaboración de Resolución de calificación y/o recalificación por impuestos municipales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	8
	Entrega de Resolución por calificaciones y/o recalificaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Inspector UATM / Notificador UATM

	9
	Escaneo y emigración de documentación a la cuenta del contribuyente en el sistema GCCM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	10
	Archivar documentación en el expediente físico correspondiente a cada contribuyente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - SECCIÓN DE CATASTRO TRIBUTARIO EMPRESAS

	OBJETIVO 10
	Efectuar las modificaciones y/o actualizaciones a la base imponible, calificar nuevas empresas y cierres de negocios cuando se solicite a la Municipalidad. 

	META N.º 10
	Realizar seis informes de calificación de empresas, modificaciones a la base imponible y realización de cierres de negocios al mes.

	REF. ESTRATEGIA N.º 10
	Actualización escalonada del Catastro Tributario Empresas.

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar un informe mensual de calificaciones de empresas, modificaciones a la base imponible y realización de cierres de negocios al mes.  


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No 5
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Atender solicitud de trámite de inscripción y/o calificación, cambios varios y cierres de negocios y realizar la respectiva inspección de campo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresas e Inspector de UATM

	2
	Revisar la documentación que tiene cada expediente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	3
	Solicitar documentación, requerir estados financieros y documentación complementaria para tasación de impuestos municipales. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	4
	Coordinar con Catastro Inmueble recalificaciones conjuntas de cuentas tributarias.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresas

Enc. de Catastro Inmueble

	5
	Realizar calificaciones, cambios varios en empresas y cierres de negocios. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Inspector UATM / Notificador UATM

	6
	Ordenar y archivar expedientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	7
	Apoyar a Cuentas Corrientes en la atención al público.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	8
	Expedición de constancias de calificación de empresas y/o negocios.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa

	9
	Elaborar Informe de Cumplimiento de Metas – PAO de la Sección de Catastro Tributario Empresas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Empresa


	UNIDAD O SECCION
	UATM - CUENTAS CORRIENTES

	OBJETIVO 11
	Entregar oportunamente los Avisos Municipales de Cobro de tasas e impuestos municipales a cobradores de la Administración de Mercados para la entrega eficiente de los mismos. 

	META No. 11
	Generar 42,000 avisos de cobros a diciembre 2019

	REF. ESTRATEGIA No. 11
	Gestionar los fondos propios través de la emisión mensual de aviso de cobro y hacerlos llegar a los contribuyentes del municipio.

	INDICADOR DE MEDICION
	Generar e imprimir 3,500 avisos de cobros mensualmente para ser entregados a los contribuyentes. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	             ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Generar en el Sistema GCCM los Avisos Municipales de Cobro por zona.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	2
	Imprimir los tirajes de Avisos Municipales de Cobro. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	3
	Ordenar por zona y en forma correlativa los Avisos Municipales de cobros para su distribución.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	4
	Imprimir listado para firma de recibido de Avisos Municipales de Cobro por parte de los contribuyentes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	5
	Remitir a los Cobradores de la Admón. de Mercados, los legajos de Avisos Municipales de Cobro y listados para firma de recibido, con apoyo de Eladio Hernández, para entrega de recibos a Lotificaciones con nuevos servicios de tasas Municipales. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	6
	Entregar los Avisos de Cobros a los cobradores Municipales para ser entregados a los contribuyentes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Cobradores de la Admón. de Mercados

	7
	Remitir original el Listado para firma de recibido, completado y firmado por los contribuyentes que recibieron los Avisos de Cobro. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Cobradores de la Admón. de Mercados

	8
	Resguardar los listados para firma de recibido, como comprobantes de entrega de avisos de cobro y recibidos por parte de los contribuyentes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - CUENTAS CORRIENTES

	OBJETIVO 12
	Elaborar las solvencias tributarias municipales según orden de solicitudes de contribuyentes.

	META No. 12
	Entregar la cantidad de 600 solvencias tributarias municipales solicitadas a contribuyentes que se encuentren solventes. 

	REF. ESTRATEGIA No. 12
	Emisión de solvencias tributarias municipales de conformidad al marco legal.

	INDICADOR DE MEDICION
	Emitir 50 solvencias municipales mensualmente.  


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Verificar en el Sistema GCCM que el contribuyente se encuentre solventes del pago de tasas e impuestos municipales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	2
	Coordinar con Catastro Empresas y Catastro Inmueble que se tenga la documentación actualizada del contribuyente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

Encargada de Catastro Inmueble

Encargado de Catastro Empresas

	3

4
	En caso de estar desactualizado el expediente del contribuyente solicitar documentación complementaria. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Catastro Inmueble

Encargado de Catastro Empresas

	5
	Elaboración de Solvencias y/o constancia de calificación o no calificación de tasas e impuestos municipales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	6
	Firmar la solvencia municipal.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM o Enc.  de Cuentas Corrientes y

Tesorero Municipal

	7
	Llevar registro mensual de emisión de solvencias y constancias de cuentas corrientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes


	UNIDAD O SECCION
	UATM - CUENTAS CORRIENTES

	OBJETIVO 13
	Brindar atención eficiente a los usuarios y contribuyentes que solicitan servicios municipales.

	META No. 13
	Elaborar 4020 estados de cuenta y/o recibos virtuales de cobros solicitados por los contribuyentes relacionados con el pago de tributos municipales.

	REF. ESTRATEGIA No. 13
	Implementar políticas eficientes orientadas al mejoramiento continuo de servicio y atención a los clientes y usuarios de la municipalidad.

	INDICADOR DE MEDICION
	Emitir y entregar 335 estados de cuenta y/o recibos virtuales de cobro de tributos municipales a contribuyentes que lo soliciten.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Generar Estados de cuenta y/o avisos de cobro que soliciten los contribuyentes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	2
	Elaborar reporte mensual y anual de ingresos de tasas e impuestos municipales
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	3
	Elaborar aviso de cobro por permisos y/o licencias previamente autorizados por la autoridad competente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	4
	Verificar informe de corte diario de Avisos de Cobro que entrega Tesorería Municipal y recibos diarios generados en la Unidad Tributaria.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	5
	Atender a usuarios y contribuyentes en tramites tributarios que necesiten realizar.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	6
	Apoyar a otras Secciones UATM en atención a contribuyentes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes

	7
	Elaboración de Informe de Cumplimiento de Metas – PAO de la Sección de Cuentas Corrientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada de Cuentas Corrientes


	SECCIÓN
	UATM - GESTIÓN Y RECUPERACIÓN DE MORA TRIBUTARIA

	OBJETIVO No. 14
	Monitorear Cumplimiento de Convenios de Pago suscrito por los Contribuyentes en Mora.

	META No. 14
	Monitorear 2040 veces los Convenios de Pago Suscritos y Vigentes.

	REF. ESTRATEGIA No. 14
	Verificar mensualmente en el Sistema Gestión de Cuenta Corriente Municipal el cumplimiento de pago y emisión del Aviso de Cobro para su remisión.

	INDICADOR DE MEDICION
	Monitorear 170 veces cada mes los convenios de pago.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Monitorear Cumplimiento de Convenios de Pago


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	2
	Emisión de 200 Avisos de Cobro en relación a los Convenios de Pago.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	3
	Entrega de 200 Avisos de Cobro en relación a los Convenios de Pago.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Notificador de la UATM


	SECCIÓN
	UATM - GESTIÓN Y RECUPERACIÓN DE MORA TRIBUTARIA

	OBJETIVO No. 15
	Notificar la Suspensión o Cumplimiento en el pago según Convenios Suscritos.

	META No. 15
	12 informes de Suspensiones o Cumplimiento de Convenios de Pago.

	REF. ESTRATEGIA No. 15
	Verificar mensualmente en el Sistema Gestión de Cuenta Corriente Municipal, el cumplimiento o incumplimiento de pago.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de suspensión o termino de convenio durante el corriente año.



	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Realizar verificación en el Sistema Gestión de Cuenta Corriente Municipal del cumplimiento a Convenios de Pago Suscritos por Contribuyentes en Mora.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	2
	Realizar Notificaciones de Suspensión o de Cumplimiento de Convenios de Pago Suscritos. 


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Notificador de la UATM


	SECCIÓN
	UATM - GESTIÓN Y RECUPERACIÓN DE MORA TRIBUTARIA

	OBJETIVO No. 16
	Iniciar Proceso de Cobro Administrativo y Notificar a Contribuyentes en Mora con Categoría “C”.

	META No. 16
	1. Establecer 360 visitas a Contribuyentes Clase “C”



	REF. ESTRATEGIA No. 16
	Visitar y Notificar a los Contribuyentes Clase “C” exponiéndoles su situación tributaria y convenir el pago sea total o parcial.

	INDICADOR DE MEDICION
	Cuantitativa / 30 Contribuyentes visitados mensualmente.




	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Verificar la situación tributaria –Historial de Pago, Monto de la Deuda- en el Sistema Gestión de Cuenta Corriente Municipal; de los Contribuyentes en Mora Clase “C”
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	2
	Solicitar Expediente de los Contribuyentes en Mora Clase “C”
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.



	3
	Búsqueda y Entrega de Expedientes Físicos para verificación de documentación relativa a la base imponible de Tasas e Impuestos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Catastro Inmueble

Encargado de Catastro Empresa

	4
	Recepcionar y verificar documentación en los Expedientes solicitados de Contribuyentes Clase “C”
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.


	5
	Determinar faltantes de documentación omisa de presentación en los Expedientes–Estados Financieros, Declaraciones de Impuesto sobre la Renta, Escrituras de Inmuebles-
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	6
	Informar los faltantes de documentación omisa de presentación Ítem 5; para que den inicio a los requerimientos de información a los Contribuyentes Clase “C”.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	7
	Diligenciar la documentación faltante, obtener y agregar en los Expedientes de Contribuyentes Clase “C”.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Catastro Inmueble

Encargado de Catastro Empresa

	8
	Generar e Imprimir Estados de Cuenta de los Contribuyentes Clase “C”. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	9
	Elaborar e Imprimir Notificación de Cobro Administrativo, adjunto Estado de Cuenta.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	10
	Realizar a Contribuyentes Clase “C” entrega de Notificación de Cobro Administrativo, adjuntando Estado de Cuenta.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Notificador de la UATM

	11
	Elaborar Convenio de Pago, estableciendo cuotas conforme capacidad económica del Contribuyente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	12
	Adjuntar documentación relativa a las Gestiones de Cobro, Convenios de Pago a los Expedientes de los Contribuyentes en Mora Clase “C”. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	13
	Entregar Expedientes de Contribuyentes en Mora Clase “C” que no han mostrado interés de cancelar sus deudas, al Gestor Judicial de Mora para realizar Notificación de Prevención de Cobro Judicial 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

Gestor Judicial de Mora




	SECCIÓN
	UATM - GESTOR DE COBRO JUDICIAL MUNICIPAL

	OBJETIVO No. 17
	Aprovechar la vigencia de la Ordenanza de Exoneración de Multas e Intereses, con la finalidad de Suscribir Convenios de Pago con los Contribuyentes.

	META No. 17
	Suscribir 42 Convenios de Pago con los Contribuyentes en Mora indistintamente su categoría. 

	REF. ESTRATEGIA No. 17
	Promover a través de medios audiovisuales y hojas volantes la vigencia de la Ordenanza de Exoneración de Multas e Intereses.

	INDICADOR DE MEDICION
	Cuantitativa / 14 Convenios de Pago mientras dure la vigencia de Exención de Multas e Intereses. Durante los meses de Septiembre, octubre y noviembre 2019


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitar Expediente de los Contribuyentes que suscribirán Convenio de Pago
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.



	2
	Búsqueda y Entrega de Expedientes Físicos para verificación de documentación relativa a la base imponible de Tasas e Impuestos.
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	X
	Encargado de Catastro Inmueble

Encargado de Catastro Empresa

	3
	Recepcionar y verificar documentación en los Expedientes solicitados de Contribuyentes interesados en suscribir Convenio de Pago.
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	4
	Determinar faltantes de documentación omisa de presentación en los Expedientes–Estados Financieros, Declaraciones de Impuesto sobre la Renta, Escrituras de Inmuebles-
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	5
	Informar a los Contribuyente sobre los faltantes de documentación omisa en su Expediente. 
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.


	6
	Actualizar información en el Sistema de relativa a Datos Personales, Detalles del Convenio de Pago e ingreso al Sistema de Notificación Celular los datos del Contribuyentes para realizarle notificaciones por ese medio. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	7
	Seguimiento conforme lo descrito en el Objetivo 1 de este documento. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.


	SECCIÓN
	UATM - GESTOR DE COBRO JUDICIAL MUNICIPAL

	OBJETIVO No. 18
	Mejorar la recaudación de Fondos Propios para fortalecer las finanzas municipales. 

	META No. 18
	Recuperar un Monto Anual de $ 120,000.00 en concepto de Mora Tributaria.

	REF. ESTRATEGIA No. 18
	Implementar Políticas, Procedimientos e Incentivos para la gestión efectiva de la Recuperación de Mora.

	INDICADOR DE MEDICION
	Cuantitativa / Recuperar un promedio mensual de $ 10,000.00 según el Informe Mensual generado por el Sistema de Cuentas Corrientes. 




	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Monitorear el cumplimiento de Convenios de Pago y Entrega mensual de Avisos de Cobro.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	2
	Atención de Contribuyentes que aprovechen los beneficios de los Decretos de Exoneración de Multas e Intereses, indistintamente su categoría. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe de la UATM

Cuentas Corrientes

Catastro Inmueble

Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	3
	Verificar los Índices mensuales de Recuperación de Mora.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.

	4
	Elaboración de Informe de Cumplimiento de Metas – PAO de la Sección de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Gestión y Recuperación de Mora Tributaria.


	UNIDAD O SECCION 
	UATM - GESTOR DE COBRO JUDICIAL MUNICIPAL

	OBJETIVO 19
	Realizar estudio de expedientes de sujetos pasivos de obligación tributaria que estén por extinguir por la prescripción y con más de noventa y un días con crédito moroso y contribuyentes morosos categoría “C”., así mismo   realizar la determinación oficiosa del tributo municipal o “procesamiento para la determinación de oficio” -

	META  19
	12 informes de Procesos Especiales de Juicio Ejecutivo en el Juzgado pertinente de la ciudad de San Francisco Gotera. - (disminuir la cartera de mora global en un 25% en fase de La Prescripción, Contribuyente de mora Categoría “C” y Convenios de Pago Incumplidos).

	REF. ESTATEGICA 19
	Aplicar el procedimiento establecido en la Ley General Tributaria Municipal y Código de Procedimientos Civiles y Mercantiles.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un Informe mensual de procesos especiales de juicios ejecutivos. 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLE

	1
	Apoyar al Gestor de mora de cobro extrajudicial o administrativa.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor Judicial de Cobro Tributario

	2
	Solicitar   expediente del sujeto pasivo moroso por prescribir.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inm.

Enc.Empresas

Gestor de Mora rib.

	3
	Solicitar expedientes de sujetos pasivos de la obligación tributaria con más de novena y un día con crédito tributario.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Enc. de Catastro Inm.

Enc.Empresas

Gestor de Mora rib.

	4
	Solicitar de expedientes que contengan el requisito de procesabilidad extrajudicial.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de Cobro de mora


	5
	Requerir documentación y/o notificación no diligenciada a gestor de mora tributaria.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de mora tributaria



	6
	Proceso de determinación de oficio de la obligación tributaria municipal (Fiscalización y determinación oficiosa del tributo municipal) Art. 82 y 106 LGTM, con el objetivo de establecer la deuda cierta y exigible por la vía judicial
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Auditoria Interna

Gestor de cobro Judicial Municipal

	7
	Fase de fiscalización, inicia con notificación de informe de auditoría, contendrá control, inspección, verificación e investigación. Art. 72,76,81 y 82
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal

	8
	Una vez notificado el informe de auditoría, finaliza con la resolución de la Administración Tributaria Municipal que determina la obligación tributaria. Arts. 82 Inc. 1° y 106 LGTM
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal

Notificador UATM

	9
	Elaborar Notificación de prevención del cobro judicial al contribuyente moroso, previniéndole que si no se apersona en término de ocho días hábiles a la unidad a cancelar se iniciará el Proceso Especial Ejecutivo sin trámite alguno.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Notificador de mora Tributaria

Gestor de cobro Judicial Municipal

	10
	Elaboración de Convenio de Pago a Contribuyentes que se apersonen a la unidad en el término de los ocho días hábiles
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal

	11
	Realizar estudio en el Centro Nacional de Registro de la Propiedad Raíz, para la verificación del nombre del propietario y fecha de posesión del inmueble. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal.

	12
	Elaborar Escritura Pública de Poder General Judicial con Clausula Especial a favor del Gestor Judicial de Mora.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Concejo  Municipal

	13
	Remitir al Síndico Municipal Expedientes de Contribuyentes en Mora Categoría “C” que no han mostrado interés de cancelar sus deudas, para la gestión del cobro por vía judicial. Art. 117 de la LGTM. Y expedientes de sujetos pasivos a quienes se les ha realizado el proceso de determinación de oficio de la obligación tributaria.-
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe UATM

Síndico Municipal




	14
	Recibir y remitir Expedientes al Tesorero/a Municipal para que elabore Informe del Título Ejecutivo, debidamente certificado por el Alcalde Municipal. Art. 116 de la LGTM.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Síndico Municipal

Tesorero Municipal

Alcalde Municipal

	15
	Síndico remite expediente con el Informe Ejecutivo de Contribuyente en mora al Gestor Judicial de Mora para que inicie el proceso de cobro por la vía judicial.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Síndico Municipal

Gestor de cobro Judicial Municipal

	16
	Elaboración de demanda de Proceso Ejecutivo. Art. 20,457 y 459 CPRCYM
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal

	17
	Presentación de demanda de Proceso Especial Ejecutiva
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal

	18
	Notificación del decreto de embargo (juez ejecutor, gastos profesionales se le cargaran a cuenta del sujeto pasivo de la deuda tributaria.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal y Juez Ejecutor.-

	19
	Presentación de Solicitud de Ejecución forzosa. Art. 551 y sig. CPRCYM
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal

	20
	Verificación de los procesos especial en el juzgado pertinente.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Gestor de cobro Judicial Municipal


	DEPENDENCIA
	SUBGERENCIA OPERATIVA

	OBJETIVO 1
	COORDINAR LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DEL AÑO 2020 DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DE ESTA INSTITUCION.

	META No.  1
	CONTAR CON 11 PLANES ELABORADOS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DURANTE EL CORRIENTE AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	11 PLANES ELABORADOS Y ENTREGADOS A LA GERENCIA GENERAL EN EL MES DE NOVIEMBRE 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	COORDINAR CON LA GERENCIA GENERAL EL CONTENIDO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO.
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	SUBGERENTE

	2
	ENTREGAR A LAS UNIDADES LINEAMIENTOS DE FORMULACION
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	SUBGERENT

	3
	RECIBIR Y REVISAR LOS PLANES ENTREGADOS POR CAJA JEFE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	4


	HACER LAS CORRECCIONES, SI LAS HUBIERA POR CADA JEFATURA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	5
	CONSOLIDAR LOS PLANES 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	6


	PRESENTAR LOS  A LA GERENCIA GENERAL PARA SU CONSOLIDACION
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	SUB-GERENTE


	DEPENDENCIA
	SUB-GERENTE OPERATIVO

	OBJETIVO 2
	DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO DEL AÑO 2019

	META No. 2
	TRES INFORMES DE METAS ESTABLECIDAS EN CADA PLAN DE LAS UNIDADES

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	REALIZAR VISITAS CADA CUATRO MESES A LAS DIFERENTES UNIDADES.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	SELECCIONAR LAS UNIDADES QUE SE VISITARAN
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	SUB-GERENTE

	2
	REALIZAR VISITAS A CADA UNIDAD
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	SUB-GERENTE

	3
	ANALIZAR CON CADA JEFE EL CUMPLIMIENTO E IMCUMPLIMIENTO DE LAS METAS PLASMADAS EN EL PAO
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	SUB-GERENTE

	4
	ELABORAR BITACORAS DE LO ANALIZADO
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	SUB-GERENTE


	DEPENDENCIA
	SUB-GERENTE OPERATIVO

	OBJETIVO 3
	APOYAR A LAS UNIDADES CON LAS SOLICITUDES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MEDIO DEL FONDO CIRCULANTE

	META No.  3
	12 INFORMES DE LAS SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS, TRAMITADAS POR EL FONDO CIRCULANTE.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSUAL DE BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS POR LAS UNIDADES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	2
	SE ANALIZA EL FIN DE LO SOLICITADO
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	3
	SE ENVIA A LA GERNECIA GENERAL 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	4
	SE CORDINA LA COMPRA POR EL ENCARGADO FONDO CIRCULANTE  
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE


	DEPENDENCIA
	SUB-GERENTE OPERATIVO

	OBJETIVO 4
	BRINDAR ASESORIA SEGÚN REQUERMIENTOS DE MIEMBROS DE JEFATURAS, Y EMPLEADOS 

	META No. 4
	12 INFORMES DE ASESORAR EN ASPECTOS LEGALES Y TECNICOS SEGÚN CONSULTAS REALIZADAS 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSAUL DE ASESORIAS BRINDADAS CADA MES


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	RECIBE LA PETICION DEL, JEFE O EMPLEADO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	2
	SE ANALIZA LO PLANTEDO POR ESTOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	3
	SE LE DA LA ALTERNATIVA DE SOLUCION ACORDE A LO LEGAL O TECNICO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE


	DEPENDENCIA
	SUB-GERENTE OPERATIVO

	OBJETIVO 5
	ESTABLECER LA LOGISTICA PARA LOS DIFERENTES REUNIONES CON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS EN EL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO GOTERA

	META No.  5
	12 INFORMES DE REUNIONES CON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS DURANTE EL CORRIENTE AÑO 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSAUL DE REUNIONES CON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	SE RECIBE LA COMUNICACIÓN DEL SECRETARIO QUE HABRA REUNION.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	2
	SE ALALIZA QUINES PARTICIPARAN EN LA REUNIO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	3
	SE TRAMITA ANTE LA GERENCIA GENERAL LA AUTORIZACION PARA ALQUILER DE SILLAS Y MESAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	4
	SE TRAMITA ANTE LA GERENCIA GENERAL LA AUTORIZACION PARA REFRIGERIOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE

	5
	SE COORDINA CON LA UACI LA CONTRATACION DE LOS AUTORIZADO POR LA GERENCIA


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	SUB-GERENTE


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE INGENIERÍA Y DESARROLLO URBANO

	OBJETIVO 1
	EJECUTAR PROYECTOS POR LA MODALIDAD DE ADMINISTRACIÓN DURANTE EL CORRIENTE AÑO 2019. 

	META No 1
	REALIZAR DOCE INFORMES DE POYECTOS EJECUTADOS DURANTE EL CORRIENTE AÑO 2019

	REF. ESTRATEGIA No 1
	CONTRATAR PERSONAL EVENTUAL PARA LA EJECUSION DEL PROYECTO DE CHAPEO Y LIMPIEZA, ASI MISMO CONTRATAR MAQUINARIA COMO: MOTONIVELADORA. RODO COMPACTADOR, CAMION SISTERNA. TAMBIÉN COMPRA HERRAMIENTAS PALAS, GUANTES, RASTRILLO, MASCARILLAS. BOLSAS PARA BASURA ENTRE OTROS.

	INDICADOR DE MEDICION
	ELABORAR INFORMES MENSUALES DE PROYECTOS REALIZADOS 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir acuerdo de autorización para ejecución de proyecto.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	 Jefe y técnico de la Unidad

	2
	Elaborar requisiciones para solicitar materiales para la ejecución de obra. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	3
	Contratar personal eventual calificado y no calificado.  
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	4
	Ejecutar el proyecto.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	5
	Pre- Recepción y Recepción de la obra.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE INGENIERÍA Y DESARROLLO URBANO

	OBJETIVO 2
	REALIZAR INSPECCIONES CON INSTRUCCIONES DEL CONSEJO, TAMBIÉN VERIFICACIÓN DE PERMISO DE CONSTRUCCIÓN ASÍ MISMO INSPECCIÓN PARA FACTIBILIDAD DE USO DE ESTACIONES.

	META No 2
	REALIZAR DOCE INFORMES INSPECCIONES DURANTE EL CORRIENTE AÑO 2019

	REF. ESTRATEGIA No 2 
	ESTE PROYECTO SE REALIZARÁ MEDIANTES INSPECCIONES DE CAMPO ES LOS DÍAS DE LUNES A VIERNES EN HORAS LABORALES PARA AGILIZAR EL TRÁMITE CORRESPONDIENTE EN EL TIEMPO ESTIMADO.   

	INDICADOR DE MEDICION
	ELABORAR INFORMES MENSUALES DE ENERO A DISIEMBRE 2019


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir instrucciones emitidas por concejo. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	2
	  Recibir solicitud del usuario.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	3
	Realizar inspecciones. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	4
	Entregar permisos de construcción.

 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	5
	Informes al consejo. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE INGENIERÍA Y DESARROLLO URBANO

	OBJETIVO 3
	ELABORAR PERFILES TÉCNICOS Y CARPETA TÉCNICA PARA LA EJECUSION DE PROYECTOS.

	META No 3
	 ELABORAR DOCE INFORMES DE CARPETAS TECNICAS Y PERFILES TECNICOS.

	REF. ESTRATEGIA No 3
	LA FORMULACIÓN DE PERFILES TÉCNICOS LOS HAREMOS MEDIANTE LA PRIORIZACIÓN DE NECESIDADES DE LA COMUNIDAD PARA ELLO ES IMPORTANTE SER UN LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN GENERALIZADA. ASÍ MISMO PARA SUPERVISIÓN DE PROYECTOS CON VISITAS DIARIAS A LA CONSTRUCCIÓN EN EJECUCIÓN.   TAMBIÉN PARA ELABORAR PERFILES TÉCNICOS DE OTRO TIPO QUE NO SEA INGENIERÍA, SOLICITAREMOS LA INFORMACIÓN A LA UNIDAD COMPETENTE PARA ELABORAR DICHO PERFIL.  

	INDICADOR DE MEDICION
	ELABORAR INFORMES MENSUALES DE ENERO A DICIEMBRE 2019


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	 Recibir la instrucción del consejo Municipal con su respectiva a aprobación. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y Técnico de la Unidad

	2
	Realizar inspección técnica que comprende, levantamiento topográfico, diseño, reconocimiento de lugar etc.    
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	3
	Informar al consejo Municipal de la inspección realizada. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	4
	Elaboración de carpeta técnica o perfil técnico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad

	5
	Autorización para la ejecución del proyecto. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Jefe y técnico de la Unidad


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION DE MERCADOS

	OBJETIVO
	Tener el registro de los comerciantes que se les ha entregado los puestos fijos y transitorios en los sectores de los mercados de San Francisco Gotera.

	META No. 
	Un censo de los comerciantes de los mercados de San Francisco Gotera.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Visitas de campo a los usuarios de puestos fijos y transitorios.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un censo en el mes de agosto de 2019 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Revisión del censo de años anteriores
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Administrador de Mercados y Cobradores

	2
	Realizar visitas de campo local por local en cada Mercado 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	Administrador de mercados y Cobradores

	3
	Consolidación de Datos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	Administrador de mercados y Cobradores

	4
	Solicitar información al usuario del local
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	Administrador de mercados y Cobradores

	5
	Preparar censo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	Administrador de mercados y Cobradores

	6
	Archivar Documentación de soporte para elaboración de del censo
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	Administrador de Mercados


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION DE MERCADOS

	OBJETIVO
	Que todos los usuarios de puestos fijos en los mercados del municipio de San Francisco Gotera tengan sus contratos.

	META No. 
	156 usuarios con contratos elaborados de puestos fijos de los mercados de San Francisco Gotera 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Coordinar con la unidad jurídica la elaboración de los contratos 

	INDICADOR DE MEDICION
	13 contratos firmados por la municipalidad y los usuarios de puestos fijos de los mercados de San Francisco Gotera


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitar Documentación de identidad a los usuarios de puestos fijos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ADMINISTRADOR DE MERCADOS

	2
	Coordinar con la unidad Jurídica la elaboración del contrato
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados y Asesor Jurídico

	3
	Elaboración del Contrato
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Usuario y Representante de la municipalidad

	4
	Firma del representante de la municipalidad y usuarios de puestos fijo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de mercados

	5
	Entrega de contrato
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de mercados

	6
	Resguardo de contrato
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION DE MERCADOS

	OBJETIVO
	Tratar de mejorar la Imagen en las calles de los mercados municipales en San Francisco Gotera.

	META No. 
	Gestionar 2 veces ante la Dirección superior la instalación de Tapasoles en las calles de los Mercados de San Francisco Gotera 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Reunión con el alcalde y Concejo Municipal, ejecución del plan piloto

	INDICADOR DE MEDICION
	2 gestiones de instalación de tapasoles en los meses Marzo/junio 2019


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Hacer visitas de campo 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	Administrador de Mercados, Ingeniería Sub Gerente Operativo

	2
	Reunión con alcalde y concejo municipal 
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Administrador de Mercados y Asesor Jurídico

	3
	Elaboración del Contrato
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	Usuario y Representante de la municipalidad

	4
	Enviar solicitud al concejo para la elaboración del proyecto 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	Administrador de mercados


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION DE MERCADOS

	OBJETIVO
	Mantener el Orden en las calles y acera en el sector de los mercados municipales de San Francisco Gotera.

	META No. 
	Realizar 48 inspecciones en los puestos de los asignados a los vendedores en calles y aceras de San Francisco Gotera 

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Realizar visitas de campo, sensibilización y concientización. 

	INDICADOR DE MEDICION
	4 inspecciones en los puestos asignados a los vendedores cada mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Planificación del recorrido de calles 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados, y Cobradores.

	2
	Coordinar con la Policía Municipal 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados y jefe de la Policía Municipal.

	3
	Verificación de ubicación de vendedores
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Usuario y Representante de la municipalidad.

	4
	Sensibilización concientización y capacitación 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de mercados y Policía Municipal.

	5
	Generar y archivar Bitácora si la hubiera
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION DE MERCADOS

	OBJETIVO
	Reducir el Índice de Morosidad de los Usuarios de puestos en los mercados municipales de San Francisco Gotera.

	META No. 
	12 informes de visitas a contribuyentes morosos en puestos de los Mercados de san Francisco Gotera

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Concientización Elaboración y Firmas de Contratos Anuales, cobro de mora Tributaria. 

	INDICADOR DE MEDICION
	1 informe mensual de visitas a contribuyentes morosos.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitud a la UATM detalle de puestos morosos en los Mercados
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Administrador de Mercados

	2
	Analizar detalle de Mora 
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	Administrador de Mercados y Cobradores.

	3
	Enviar detalle de Morosos para cobro a la UATM
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados.

	4
	Acompañar a la UATM a la Gestión de Cobro. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de mercados y UATM.


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION DE MERCADOS

	OBJETIVO
	Mejorar las finanzas Municipales realizando el cobro a los usuarios de los Mercados municipales de san Francisco Gotera.

	META No. 
	Obtener la recaudación de $ 87,000.00 durante el corriente año

	REF. ESTRATEGIA No. 
	Hacer visitas a usuarios enviar estados de cuentas realizar cobros. 

	INDICADOR DE MEDICION
	Obtener la recaudación de $ 7,250.00 cada mes de puestos fijos y transitorios en los mercados.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Registrar todos los Usuarios de ptos fijos y transitorios
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Administrador de Mercados y cobradores 

	2
	Notificar el estado de cuenta a los contribuyentes de ptos fijos
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	Administrador de Mercados y Cobradores.

	3
	Realizar cobro diario a vendedores Transitorios
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados.

	4
	Entregar Diariamente lo recaudado a Tesorería 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de mercados y UATM.

	5
	Solicitar informe de lo cobrado a tesorería del corriente mes 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados

	6
	Resguardo de informe
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administrador de Mercados


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE CEMENTERIO GENERAL.

	OBJETIVO No.1
	Efectuar la exhumación e inhumación solicitada a esta unidad por los contribuyentes.

	META No. 1
	Efectuar 125 exhumación e inhumación durante los meses de enero a diciembre 2019.

	REF. ESTRATEGIA 
	Cumpliendo con los aspectos legales del Municipio de San Francisco Gotera.

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar 10 exhumaciones e inhumación por mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir al solicitante
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora y panteonero

	2
	Elaboración de un Presupuesto
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora y panteonero

	3
	Coordinar con panteonero
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora

	4
	Elaborar el Titulo a derecho de perpetuidad
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora

	5
	Archivar la documentación y título.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE CEMENTERIO GENERAL.

	OBJETIVO No.2
	Legalizar la posesión del espacio donde se ha exhumado e inhumado.

	META No. 2
	Elaborar 84 títulos a perpetuidad solicitados a esta unidad.

	REF. ESTRATEGIA 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Siete títulos por cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Atender al solicitante
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora y panteonero

	2
	Solicitar las medidas del puesto a perpetuidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora y panteonero

	3
	Elaborar el cobro respectivo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 

	4
	Solicitar la firma.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 

	5
	Entrega de Titulo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 

	6
	Archivar.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE CEMENTERIO GENERAL.

	OBJETIVO No.3
	Elaborar el Libro de registro de cadáveres de exhumación e inhumación efectuados en este municipio.

	META No. 3
	Un libro de exhumación e inhumación del municipio.

	REF. ESTRATEGIA 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Un ejemplar que contenga el registro en el mes de enero.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Analizar la información.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora

	2
	Llenar las generales del fallecido y del informante.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora

	3
	Realizar la firma de administradora.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 

	4
	Empastar.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 

	5
	Resguardar el libro.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE CEMENTERIO GENERAL.

	OBJETIVO No.4
	Actualizar el plano, para verificar los puestos disponibles en el cementerio nuevo.

	META No. 4
	Doce informes de puestos Disponibles.

	REF. ESTRATEGIA 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Presentar informe mensual.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar con el panteonero
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora y panteonero

	2
	Revisar el plano de puestos adjudicados.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora

	3
	Informe
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 

	4
	Entregar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 

	5
	Archivar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Administradora 


	DEPENDENCIA
	MANTENIMIENTO GENERAL

	OBJETIVO 1
	MANTENER LAS AREAS DE LOS PARQUES DEL MUNICIPIO ENCONDICIONES PARA LA RECREACION DE LOS HABITANTES 

	META No. 1
	DOCE INFORMES DURANTE EL AÑO DE MANTENIMIENTOS REALIZADOS.

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSUAL DE MANTENIMIENTOS DE PARQUES


	

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	2
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES PARA EQUIPOS DE TRABAJO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	3
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS FERTILIZANTES PARA LAS PLANTAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	4
	REALIZAR LOS MANTENIMIENTOS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	5
	RETIRAR MALESAS DE LOS PARQUES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	6
	HACER INFORMES DE TAREAS REALIZADAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD


	DEPENDENCIA
	MANTENIMIENTO GENERAL

	OBJETIVO 2
	MANTENER LAS ZONAS VERDES PROPIEDAD DE LA INSTITUCION LIMPIAS EN EL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO GOTERA

	META No.  2
	DOCE INFORMES DE MANTENIMIENTO DE ZONAS VERDES LIMPIAS DUANTE EL AÑO 2019

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSUAL DE MANTENIMIENTO DE ZONAS VERDES 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	2
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES PARA EQUIPOS DE TRABAJO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	3
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS FERTILIZANTES PARA LAS PLANTAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	4
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA MATERIALES PARA CERCAS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	5
	REALIZAR EL MANTENIMIENTO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	6
	RETIRAR MALEZAS 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	7
	REALIZAR INFORMES DE ACTIVIDADES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD


	DEPENDENCIA
	MANTENIMIENTO GENERAL

	OBJETIVO 3
	MANTENER LOS CEMENTERIOS LIMPIOS, PROPIEDAD DE LA INSTITUCION EN EL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO GOTERA

	META No.  3
	DOCE INFORMES DE MANTENIMIENTO DE CEMENTERIOS DURANTE EL AÑO 2019

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME DE MANTENIMIENTO MENSUAL DE ZONAS VERDES 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	2
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES PARA EQUIPOS DE TRABAJO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	3
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS FERTILIZANTES PARA LAS PLANTAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	4
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA MATERIALES PARA CERCAS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	5
	REALIZAR EL MANTENIMIENTO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	6
	TRAMITA VEHICULO PARA TRASLADO DE BASURA


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	7
	ELABORAR INFORME DE MANTENIMIENTI
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD


	DEPENDENCIA
	MANTENIMIENTO GENERAL

	OBJETIVO 4
	MANTENER LAS CANCHAS PROPIEDAD DE LA INSTITUCION LIMPIAS EN EL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO GOTERA

	META No. 4
	DOCE INFORMES DE MANTENIMIENTO DE CAMCHAS DEPORTIVAS DURANTE EL AÑO 2019

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME DE MANTENIMIENTO MENSUAL DE ZONAS VERDES 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	2
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES PARA EQUIPOS DE TRABAJO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	3
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS FERTILIZANTES PARA LAS PLANTAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	4
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA MATERIALES PARA CERCAS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	5
	REALIZAR EL MANTENIMIENTO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	6
	REALIZAR INFORMES DE ACTIVIDADES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD


	DEPENDENCIA
	MANTENIMIENTO GENERAL

	OBJETIVO 5
	MANTENER LAS INSTALACIONES PROPIEDAD DE LA INSTITUCION EN BUEN FUNCIONAMIENTO EN EL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO GOTERA.

	META No.  5
	DOCE INFORMES DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DURANTE EL CORRIENTE AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	UN INFORME MENSUAL DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DURANTE EL CORRIENETE AÑO

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME DE MANTENIMIENTO MENSUAL DE ZONAS VERDES 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	2
	TRAMITAR ANTE LA SUB-GERENCIA LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	3
	COORDINAR CON CADA JEFE DE UNIDAD LAS REPARACIONES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	4
	REALIZAR EL MANTENIMIENTO


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD

	5
	RALIZAR INFORMES DE ACTIVIDADES REALIZADAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADO DE UNIDAD


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE ASEO PUBLICO Y ORNATO

	OBJETIVO 1
	Mantener limpias las diferentes calles, avenidas y mercados del   municipio de San Francisco Gotera.

	META No. 1
	12 informes de Barrido de avenidas, calles y mercados   del municipio de San Francisco Gotera, durante los meses de enero a diciembre de 2019.  

	REF. ESTRATEGIA No. EO1
	Definir las rutas a cada barrendero de principales calles, avenidas y mercados para identificar la eficiencia y deficiencia de cada ruta.

	INDICADOR DE MEDICION
	Informe mensual de Barrido de calles.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1.1
	Reunión con equipo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE 

	1.2
	Entrega de equipos de Barrido de calles y evaluación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	1.3
	Supervisar a personal durante el barrido de calles y avenidas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	1.4
	Soluciones de Problemas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE ASEO Y ORNATO PÚBLICO.

	OBJETIVO 2
	Mantener limpias las diferentes calles, avenidas y mercados de San Francisco Gotera.

	META No. 2
	Generar a la población de San Francisco Gotera, condición Salubre a través de recolección de 4776.00 toneladas Residuos Sólidos al año y traslado a relleno sanitario SOCINUS en Mpio.Santa María de Usulután.

	REF. ESTRATEGIA No. EO2
	Mantener el equipo de recolección de Residuos Sólidos en buenas condiciones a fin de realizar los traslados programados a disposición final a relleno sanitario de SOCINUS S.E.M. de C.V. en Usulután.

	INDICADOR DE MEDICION
	Traslado y disposición promedio mensual de 398.00 toneladas de Residuos Sólidos a Relleno Sanitario de SOCINUS S.E.M. de C.V. en Usulután.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	2.1
	Conformación de equipo diario de Rutas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	2.2
	Supervisión de equipo de recolección en rutas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	2.3
	Coordinar la sustitución de motoristas por, vacaciones, incapacidades etc.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	2.3
	Entrega de accesorios de prevención de accidentes ocupacionales y salud.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	2.4
	Traslado de camión de volteo  a compactador  en Gotera y a SOCINUS/ Usulután y viceversa. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE ASEO Y ORNATO PÚBLICO.

	OBJETIVO 3
	Mantener en óptimas condiciones de funcionamiento vehículos y equipo asignado a la unidad para, la prestación del servicio de Recolección y Barrido de calles, avenidas y mercados municipales,

	META No. 3
	12 informes de mantenimientos mensuales de vehículos y equipo, utilizados para la prestación del servicio de recolección de Residuos Sólidos.

	REF. ESTRATEGIA No. EO3
	Hacer los requerimientos de forma escrita a la unidad respectiva para la gestión del mantenimiento de equipos de unidad de Aseo y Ornato Público.

	INDICADOR DE MEDICION
	Informe mensual de mantenimiento de unidades.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	3.1
	Evaluación diaria de equipo Asignados en ruta y reportar observaciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	3.2
	Hacer requerimiento de Mantenimiento o reparación.
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	JEFE Y SUB-JEFE

	3.3
	Entregar accesorios de protección a personal de Recolección de D.S.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	3.4
	Seguimiento a requerimientos de mantenimiento de equipos.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	JEFE Y SUB-JEFE


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE ASEO Y ORNATO PÚBLICO.

	OBJETIVO 4
	Apoyar a la Unidad Ambiental en 3 campañas de sensibilización sobre el manejo de los Residuos Sólidos y su importancia en la separación de estos desde el origen.

	META No. 4
	Apoyar 3 campañas de sensibilización en el municipio de San francisco Gotera en coordinación con los liderazgos de organizaciones de Base (ADESCOS)

	REF. ESTRATEGIA No. EO4
	Se coordinará con las ADESCOS cantones para realizar las campañas de sensibilización.

	INDICADOR DE MEDICION
	Apoyo a Unidad Ambiental en 3 Campañas de sensibilización.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	4.1
	Coordinar con Unidad Ambiental campañas de sensibilización.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	4.2
	Identificar líderes de ADESCOS que participaran en campañas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y SUB-JEFE

	4.3
	Hacer requerimiento de recursos para campañas de sensibilización
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	JEFE Y SUB-JEFE

	4.4
	Definir lugares de centro de acopio de residuos sólidos.
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	JEFE Y SUB-JEFE

	4.5
	Retiro de residuos sólidos resultantes de campaña de sensibilización.
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	JEFE Y SUB-JEFE


	DEPENDENCIA
	EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

	OBJETIVO 1
	MANTENER CON UN MEJOR NIVEL DE VIDA A LAS PERSONAS POR MEDIO DE LA ACTIVIDAD FISICA 

	META No. 1
	DESARALLOR CLASES DE AEROBICOS Y BAILE DURANTE EL CORRIENTE AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES FICICICAS REALIZADAS 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	HACER LA CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES A REALIZAR
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	2
	REALIZAR LA NOMINA DE PARTICIPANTES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	3
	ESTABLECER LOS HORARIOS DE CLASES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	4
	REALIZAR LAS ACTIDADES PROGRAMADASS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	5
	REALIZAR INFORMES DE ACTIVIDADES 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	                JEFE Y AUXILIARES


	1DEPENDENCIA
	EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

	OBJETIVO 2
	BRINDAR A LA COMUNIDAD CONOCIMIENTOS EN EL ARTE DE LA PINTURA

	META No.  2
	DOS TALLERES DE PINTURA DURANTE EL CORRIENTE AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME EN EL MES DE ENERO      Y EL OTRO EN MES DE JULIO


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	COORDINAR LA APERTURA DE LOS TALLERES CON LA COMISION DEPORTES


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	2
	COORDINAR LA APERTURA DEL RALLER DE PINTURA CON LOS PARTICIPANTES


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	3
	COORDINAR CON LOS PARTICIPANTES LA DIBULGACION DE LOS HORARIOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	              JEFE Y AUXILIARES


	4
	COORDINAR CON LOS PARTICIPANTES LAS CLASES Y REGLAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	5
	EJECUCION DE LOS TALLERES S
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	6
	COORDINACION DE CLAUSURA DE TALLERES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES


	DEPENDENCIA
	EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

	OBJETIVO 3
	BRINDAR A LA COMUNIDAD UN SANO ESPARCIMIENTO A TRAVES DEL DEPORTE

	META No.  3
	DESARROLLAR 5 TORNEOS DE FUTBOL MASCULINO EN EL AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSUAL DE INICIO DE TORNEO EN LOS MESES DE MARZO, SEPTIEMBRE, OCTUBRE  


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	COORDINAR LA APERTURA DE LOS TORNEOS CON LA COMISION DEPORTES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	2
	COORDINAR LA APERTURA CON LOS REPRESENTANTES DE LOS EQUIPOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	3
	COORDINAR CON LOS RESPRESENTANTES DE LOS EQUIPOS LA DIBULGACION DE BASES DE COMPETENCIAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	             JEFE Y AUXILIARES


	4
	COORDINAR CON LOS REPRESENTANTES DELOS EQUIPOS LAS REUNIONES Y PROGRAMACIONES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	5
	EJECUCION DE LOS TORNEOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	6
	COORDINACION DE CLAUSURA DE TORNEOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES


	DEPENDENCIA
	EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

	OBJETIVO 4
	BRINDAR A LA COMUNIDAD UN SANO ESPARCIMIENTO A TRAVES DEL DEPORTE

	META No.  4
	DESARROLLAR 1 TORNEO DE FUTBOL FEMENINO SALA EN EL AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSUAL DE INICIO DE TORNEO EN MES DE OCTUBRE  


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	COORDINAR LA APERTURA DE LOS TORNEOS CON LA COMISION DEPORTES


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	2
	COORDINAR LA APERTURA CON LOS REPRESENTANTES DE LOS EQUIPOS


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	3
	COORDINAR CON LOS RESPRESENTANTES DE LOS EQUIPOS LA DIBULGACION DE BASES DE COMPETENCIAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	               JEFE Y AUXILIARES


	4
	COORDINAR CON LOS REPRESENTANTES DELOS EQUIPOS LAS REUNIONES Y PROGRAMACIONES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	5
	EJECUCION DE LOS TORNEOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	6
	COORDINACION DE CLAUSURA DE TORNEOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES


	DEPENDENCIA
	EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

	OBJETIVO 5
	BRINDAR A LA COMUNIDAD UN SANO ESPARCIMIENTO A TRAVES DEL DEPORTE

	META No.  5
	DOS TORNEOS DE DAMERO DURANTE EL CORRIENTE AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME EN EL MES DE   JULIO Y EL OTRO EN MES DE NOVIEMBRE


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	COORDINAR LA APERTURA DE LOS TORNEOS CON LA COMISION DEPORTES


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	2
	COORDINAR LA APERTURA CON LOS PARTICIPANTES


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	3
	COORDINAR CON LOS PARTICIPANTES LA DIBULGACION DE BASES DE COMPETENCIAS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	              JEFE Y AUXILIARES


	5
	EJECUCION DE LOS TORNEOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	6
	CLAUSURA DE TORNEOS
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES



	DEPENDENCIA
	EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

	OBJETIVO 6
	BRINDAR A LOS JOVENES DE LAS COMUNIDADES ENSEÑANZAS DE VOLIBOL

	META No.  6
	DESARROLLAR CLASES DE VOLIBOL DURANTE EL CORRIENTE AÑO

	REF. ESTRATEGIA No. 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	UN INFORME MENSUAL DE CLASES REALIZADAS DURANTE EL CORRIENTE AÑO


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	COORDINAR LA APERTURA DE LOS TORNEOS CON LA COMISION DEPORTES


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	2
	COORDINAR LA APERTURA CON LOS PARTICIPANTES


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	3
	COORDINAR CON LOS PARTICIPANTES LOS HORARIOS DE CLASES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	              JEFE Y AUXILIARES


	5
	EJECUCION DE LAS CLASES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES

	6
	CLAUSURA DE CLASES
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JEFE Y AUXILIARES


	DEPENDENCIA
	GESTION TERRITORIAL Y ORGANIZACIÓN COMUNITARIA

	OBJETIVO  1
	Contar con las diferentes ADESCOS del municipio acreditadas de acuerdo a la ley.

	META No.  1
	Conformar 48 con las ADESCOS ya establecidas de cantones, caseríos, colonias, barrios del municipio.

	REF. ESTRATEGIA No. 1 
	Reestructurar, conformar las ADESCOS de cantones, caseríos, colonias y barrios de San Francisco Gotera

	INDICADOR DE MEDICION
	4 Adescos legalizadas cada mes


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Realizar programación de conformación de ADESCOS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	2
	Efectuar visita con los líderes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	3
	Programar fechas para la asamblea.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	4
	Hacer conformación de ADESCOS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	5
	Juramentación de ADESCOS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	6
	Entrega de credenciales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	7
	Resguardo de archivo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Realizar reuniones con las ADESCOS.
	
	
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	Encargada /asistente de la unidad

	2
	Determinación de fechas de inicio de los talleres.
	
	
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	Encargada /asistente de la unidad

	3
	Ejecución del taller.
	
	
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	Encargada /asistente de la unidad

	4
	Clausura del taller.
	
	
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	Encargada /asistente de la unidad

	5
	Resguardo de información.
	
	
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	Encargada /asistente de la unidad


	DEPENDENCIA
	GESTION TERRITORIAL Y ORGANIZACIÓN COMUNITARIA

	OBJETIVO 2
	Mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio de San Francisco Gotera.

	META No.  2
	Elaborar 6 talleres de diferentes aprendizajes en los cantones colonias y barrios del municipio.

	REF. ESTRATEGIA No.  2
	 Las personas sean beneficiadas con los talleres.

	INDICADOR DE MEDICION
	6 talleres en los meses de marzo/octubre 2019.


	DEPENDENCIA
	GESTION TERRITORIAL Y ORGANIZACIÓN COMUNITARIA

	OBJETIVO 3
	Apoyar la UACI a la administración del proyecto de la canasta básica del adulto mayor.

	META No.  3
	Colaborar en 4 entregas de la canasta básica.

	REF. ESTRATEGIA No.  3
	Beneficiar al adulto mayor y personas con discapacidad física.

	INDICADOR DE MEDICION
	1 entrega en el mes de marzo, junio, septiembre, diciembre del presente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir copias de documento del solicitante.
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	Encargada /asistente de la unidad

	2
	Se realiza visita de domicilio del solicitante.
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	Encargada /asistente de la unidad

	3
	Analizar situación económica.
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	Encargada /asistente de la unidad

	4
	Empacar producto de víveres.
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	Encargada /asistente de la unidad

	5
	Entregar canasta básica al adulto mayor.
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x
	Encargada /asistente de la unidad

	6
	Resguardar documentación.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargada /asistente de la unidad


	DEPENDENCIA
	GESTION TERRITORIAL Y ORGANIZACIÓN COMUNITARIA

	OBJETIVO 4
	Conocer las necesidades de loa habitantes de cantones, caseríos, colonias, barrios del municipio de Sn Fco Gotera.

	META No. 4
	Realizar 24 reuniones con los habitantes de los diferentes cantones, caseríos, colonias, barrios Sn Fco Gotera.

	REF. ESTRATEGIA No.  4
	Comunicarse con las ADESCOS del municipio de Sn Fco Gotera.

	INDICADOR DE MEDICION
	2 por cada mes durante el presente año


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Identificar los cantones, caserío, colonias y barrios del municipio.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	2
	Planificar visitas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	3
	Hablar con los líderes de las ADESCOS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	4
	Programar reuniones con las comunidades.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	5
	Escuchar las necesidades de los habitantes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	6
	Elaborar informe de necesidades.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	7
	Entregar informe de necesidades de la comunidad.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	8
	Archivar documento.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad


	DEPENDENCIA
	GESTION TERRITORIAL Y ORGANIZACIÓN COMUNITARIA

	OBJETIVO 5
	Apoyar a la UACI en la administración del proyecto de láminas para personas de escasos recurso.

	META No. 5
	Brindar asistencia en la entrega de láminas.

	REF. ESTRATEGIA No.  5
	Coordinación con ingeniería, UACI, con las ADESCOS.

	INDICADOR DE MEDICION
	Una entrega durante el corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir solicitudes de las personas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	2
	Hacer inspección de la persona que solicita laminas. 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	3
	Hacer el expediente de la solicitud.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	4
	Colaborar en la entrega laminas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad

	5
	Resguardo de documento
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargada /asistente de la unidad


	DEPENDENCIA
	GESTION TERRITORIAL Y ORGANIZACIÓN COMUNITARIA

	OBJETIVO  6
	Apoyar en las diferentes actividades institucionales de la alcaldía municipal.

	META No. 6
	Brindar 5 asistencia a las actividades de la alcaldía municipal

	REF. ESTRATEGIA No. 6 
	Coordinación con el comité de protocolo. 

	INDICADOR DE MEDICION
	1 actividad en los meses de mayo, junio, septiembre, noviembre, diciembre.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Celebración del día de la Madre
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	Encargada /asistente de la unidad

	2
	Celebración del día del Maestro
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Encargada /asistente de la unidad

	3
	Celebración del 15 septiembre
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	Encargada /asistente de la unidad

	4
	 Celebración de las fiestas novembrinas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Encargada /asistente de la unidad

	5
	Entrega de juguetes.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	Encargada /asistente de la unidad


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 1
	Tener un censo de mujeres que con tenga los datos del municipio de San Francisco Gotera.

	META No 1. 
	Tener una base de datos de ciento cincuenta mujeres del municipio.

	REF. ESTRATEGIA No1. 
	Comunicación con líderes, centros escolares.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un aproximado de ciento cincuenta mujeres en el mes de junio.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar con líderes,
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hdez, Sra. Milagro de la Paz Argueta.

	2
	Reunión con líderes,
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hdez, Sra. Milagro de la Paz Argueta.

	3
	Solicitarles la información a las mujeres
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hdez, Sra. Milagro de la Paz Argueta.

	4
	Elaborar la base de datos
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hdez, Sra. Milagro de la Paz Argueta.

	5
	Obtener el censo de personas
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hdez, Sra. Milagro de la Paz Argueta.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 2
	Dotar del conocimiento a las mujeres con las herramientas necesarias para que puedan emprender su propio negocio o emplearse

	META No 2. 
	Impartir dos cursos de cosmetología en año dos mil diecinueve

	REF. ESTRATEGIA No 2. 
	Comunicar por los medios visitar barrios y colonias divulgar el curso  

	INDICADOR DE MEDICION
	Un curso de cosmetología finalizado en junio otro en diciembre


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Divulgación por la televisión, radio, repartir brochur, se inscriben las personas al curso, se le informa sobre el costo inscripción. 
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Roxana Patricia Mendoza.

	2
	Reunir a las alumnas y tratar el tema sobre las responsabilidades, Reglamento Interno del C.F.P.M y asistencia
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Roxana Patricia Mendoza.

	3
	Desarrollo del curso
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Roxana Patricia Mendoza.

	4
	Graduación y finalización
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Roxana Patricia Mendoza.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 2
	Dotar del conocimiento a las mujeres con las herramientas necesarias para que puedan emprender su propio negocio o emplearse

	META No 3.
	Impartir dos cursos de corte y confección en año dos mil diecinueve y puedan hacer diferentes tipos de prenda de vestir de diferentes modas

	REF. ESTRATEGIA No 3.
	Motivar emocionalmente a cada una de ellas haciendo convivios mensuales y área de corte y confección.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un curso de corte y confección finalizado en junio otro en diciembre


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Divulgación por la televisión, radio, redes sociales, repartir brochur, se inscriben las personas al curso, se le informa sobre el costo inscripción.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Norma Estela Reyes de Sánchez.

	2
	Reunir a las alumnas y tratar el tema sobre las responsabilidades, Reglamento Interno de del C.F.P.M y asistencia.  
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Norma Estela Reyes de Sánchez.

	3
	Desarrollo del curso.
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Norma Estela Reyes de Sánchez.

	4
	Graduación y finalización.
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Norma Estela Reyes de Sánchez.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 2
	Dotar del conocimiento a las mujeres con las herramientas necesarias para que puedan emprender su propio negocio o emplearse

	META No 4.
	Impartir dos cursos de informática para que la alumna sea capaz de ejecutar cualquiera de los programas de informática que se le ha enseñado.

	REF. ESTRATEGIA No 4.
	Que cada alumna sea capaz de manipular la computadora, se explica la clase y le realizo evaluaciones teóricas, prácticas, orales y revisión de cuadernos.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un curso de informática finalizado en junio otro en diciembre


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Divulgación por la televisión, radio y redes sociales, repartir brochur, se inscriben las personas al curso, se le informa sobre el costo inscripción.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Paty Maricel Ledezma.

	2
	Reunir a las alumnas y tratar el tema sobre las responsabilidades, Reglamento Interno del C.F.P.M y asistencia. 
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Paty Maricel Ledezma.

	3
	Desarrollo del curso.
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Paty Maricel Ledezma.

	4
	Graduación y finalización.
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Paty Maricel Ledezma.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 2
	Dotar del conocimiento a las mujeres con las herramientas necesarias para que puedan emprender su propio negocio o emplearse



	META No 5. 
	Impartir dos cursos de panadería y cocina a las alumnas para que adquieran las habilidades y destrezas necesarias para desarrollar iniciativa productiva.  

	REF. ESTRATEGIA No 5. 
	Motivar a las alumnas el aprendizaje por medio de clases y teórico

	INDICADOR DE MEDICION
	Un curso de panadería y cocina finalizado en junio otro en diciembre


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Divulgación por la televisión, radio, redes sociales, repartir brochur, se inscriben las personas al curso, se le informa sobre el costo de inscripción
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Santana Carolina Díaz Flores.

	2
	Reunir a las alumnas y tratar el tema sobre las responsabilidades y asistencia.  
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Santana Carolina Díaz Flores.

	3
	Desarrollo del curso.
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Santana Carolina Díaz Flores.

	4
	Graduación y finalización.
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y Sra. Santana Carolina Díaz Flores.


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 3
	Fortalecer las finanzas del centro de formación Producción de la Mujer

	META No 6. 
	12 informes de ingresos y cobranza durante el corriente año.


	REF. ESTRATEGIA No 6. 
	Llevar controles de entradas y salidas y existencia

	 INDICADOR DE MEDICION
	Un Informe percibido cada mes durante el corriente   año


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar solicitud de autorización para realizar actividades.
	
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández

	2
	Generar actividades para recaudar fondos para fortalecer las finanzas
	
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta

	3
	Venta de productos de los diferentes talleres
	
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y las 4 Instructoras.

	4
	Detalle en el mes de la compra de producto y venta generado por cada taller
	
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 4
	Dotar del conocimiento capacitaciones de género, emprendurismo, 

	META No 7. 
	impartir dos capacitaciones las alumnas que asisten a los talleres

	REF. ESTRATEGIA No 7. 
	Coordinando con autores, para que conozcan sobre como emprender su propio negocio y sobre el género de la mujer,

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar dos capacitaciones en cada taller


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar nota de solicitud para realizar las capacitaciones, fijar fechas día 
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández

	2
	Coordinar con ISDEMU u otros autores, actividades de las mujeres  
	
	X
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández

	3
	Reunión de trabajo con instructoras
	
	
	X
	
	X
	
	
	
	
	X
	X
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta

	4
	Preparar el área de trabajo equipo para dicha capacitación
	
	
	X
	
	X
	
	
	
	
	X
	X
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta y 4 instructoras

	5
	Elaborar listado de las mujeres que asistieran al evento y desarrollo de la temática
	
	
	X
	
	X
	
	
	
	
	X
	X
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández

	6
	Entrega de diplomas
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE LA MUJER

	OBJETIVO 5
	Conformar redes de innovación educativas partiendo de la participación de las instructoras de los diferentes talleres para facilitar las clases alumnas del centro de Formación y Producción de la Mujer

	META No 8. 
	Capacitar a instructoras sobre la innovación educativa para día a día mejorar el servicio.  

	REF. ESTRATEGIA No 8. 
	Coordinando con autores


	INDICADOR DE MEDICION
	Durante el mes de julio


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar solicitud para la autorización
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández

	2
	Recibir el taller de área relacionado al área de trabajo
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta

	3
	Finalización del curso.
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Licda. Vilma Elizabeth Hernández, Sra. Milagro de la Paz Argueta


	DEPENDENCIA
	  UNIDAD DE RASTRO Y TIANGUE MUNICIPAL.

	OBJETIVO N° 1
	Contribuir a la promoción del desarrollo de la ganadería del Municipio de San Francisco Gotera.

	META No. 1
	Entregar a los contribuyentes dos veces al año requisitos para los tramites del uso del Rastro y Tiangue Municipal.

	REF. ESTRATEGIA 
	Registros de los procedimientos realizados

	INDICADOR DE MEDICION
	Entregar requisitos de uso de rastro y tiangue en los meses de febrero y junio del corriente año.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar requisitos
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Tiangue

	2
	Proporcionarle información al contribuyente de manera oportuna sobre los tramites a realizar
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Tiangue

	3
	Obtener firmas de entregas de requisitos
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Tiangue

	4
	Resguardo de documentación.
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Tiangue


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RASTRO Y TIANGUE MUNICIPAL.

	OBJETIVO N° 2
	Prestar eficientemente el uso del Rastro y Tiangue.

	META No. 2
	Destazar 456 semovientes desde el uno de enero al treinta y uno de diciembre 2019.

	REF. ESTRATEGIA No. 2
	Brindar los requisitos para realizar el trámite respectivo.

	INDICADOR DE MEDICION
	Destazar 38 semovientes mensualmente.


	ROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitar y emitir cartas de venta.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Tiangue

	2
	Extensión de permisos para sacrifico de ganado y guías de tránsito para transportar semovientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Tiangue

	3
	Elaborar el mandamiento de pago.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Tiangue

	4
	Hacer efectivo el pago a tesorería.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Tiangue

	5
	Resguardo de documentación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Tiangue


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RASTRO Y TIANGUE MUNICIPAL.

	OBJETIVO N° 3
	Dar cumplimiento a lo estipulado en la ley de marcas y fierros.

	META No. 3
	Enviar seis veces la correspondencia de cartas de venta a la oficina central de marcas y fierros. 

	REF. ESTRATEGIA 
	Recolección de papelería periódicamente

	INDICADOR DE MEDICION
	Enviar correspondencia cada dos meses a la Oficina Central de Marcas y Fierros.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Ordenar cronológicamente las cartas de venta.
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	Encargado de Tiangue

	2
	Efectuar separación de cartas de ventas válidas y nulas.
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	Encargado de Tiangue

	3
	Enviar los duplicados de cartas de venta a oficina central de marcas y fierros.
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	Encargado de Tiangue

	4
	Archivar.
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	
	X
	Encargado de Tiangue


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RASTRO Y TIANGUE MUNICIPAL.

	OBJETIVO N° 4
	Gestionar ante la dirección superior un equipo informático en óptimas condiciones, y la dotación de herramientas de trabajos.

	META No. 4
	Adquisición de equipo de computo

	REF. ESTRATEGIA 
	Tramitar la compra de equipo informático.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un equipo informático en el mes de junio del año 2019


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Solicitar revisión de equipo informático actual
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Tiangue

	2
	Presentar diagnostico general de equipo informático a Gerencia General.
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	Encargado de Tiangue


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RASTRO Y TIANGUE MUNICIPAL.

	OBJETIVO N° 5
	Mantener higiénicamente las instalaciones del Rastro Municipal para que se efectué el sacrificio de ganado vacuno los 365 días del año.

	META No.  5
	Efectuar la limpieza de dos a cuatro veces en las instalaciones del Rastro Municipal.

	REF. ESTRATEGIA 
	Mantener Herramientas y artículos de limpieza.

	INDICADOR DE MEDICION
	30 y 31 días de limpieza cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Madrugar a abrir el Rastro Municipal
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	2
	Hacer aseo al Rastro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	3
	Recolectar todos los desechos y depositarlos al camión Recolector de Basura.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	4
	Evitar que arrojen animales muertos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	5
	Ordenar documentos.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RASTRO Y TIANGUE MUNICIPAL.

	OBJETIVO N° 6
	Brindar las instalaciones para el sacrificio de ganado vacuno

	META No.  6
	Efectuar el sacrificio de 384 semovientes durante el periodo de 12 meses

	REF. ESTRATEGIA 
	Atender al cliente de la mejor manera 

	INDICADOR DE MEDICION
	32 semovientes sacrificados mensualmente


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Atender al usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	2
	Revisar la documentación antes del sacrificio para ver si tiene todo en regla según la Ley.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RASTRO Y TIANGUE MUNICIPAL.

	OBJETIVO N° 7
	Mantener limpio el área después de haber sacrificado los animales

	META No.  7
	Elaborar y Actualizar el libro de semovientes sacrificados diariamente.

	REF. ESTRATEGIA 
	Revisar que los dos compartimientos queden limpios para el siguiente día. 

	INDICADOR DE MEDICION
	Un libro elaborado cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar documentación de sacrificio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	2
	Elaborar libro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	3
	Firmar libro
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro

	4
	Resguardarlo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Encargado de Rastro


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	OBJETIVO No.1
	Atender satisfactoriamente las denuncias y solicitudes presentadas al concejo Municipal en relación con el medio ambiente.

	META No. 1
	Realizar 12 informes de resoluciones de solicitudes al Concejo Municipal.

	REF. ESTRATEGIA 
	Dar solución a la demanda de la población.

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe mensual de resoluciones y solicitudes cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recepción de la solicitud del usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales

	2
	Analizar la petición.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	3
	Coordinar con instituciones.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	4
	Programar fecha de inspección
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	5
	Efectuar resoluciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	6
	Notificar Resoluciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	7
	Archivar expedientes del usuario
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	OBJETIVO No.2
	Implementar talleres de capacitación a Centros Escolares, ADESCOS, Empresas Privadas, Empleados, sobre el manejo Integral de Desechos Solidos en el Municipio.

	META No. 2
	Impartir 24 Talleres de capacitación y charlas dirigidas a instituciones del municipio.

	REF. ESTRATEGIA 
	

	INDICADOR DE MEDICION
	Desarrollar 2 capacitaciones y charlas al mes sobre Desechos sólidos.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar con las instituciones del municipio.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales

	2
	Preparar material didáctico para la realización de las capacitaciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	3
	Programar e impartir charlas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	4
	Archivar la documentación.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	OBJETIVO No.3
	Gestionar proyectos con instituciones comprometidas con el Medio Ambiente y otros para fortalecer nuestro ecosistema en el municipio.

	META No. 3
	Realizar 2 Gestiones en el periodo.

	REF. ESTRATEGIA 
	Facilitar los procesos de desarrollo de proyectos con los cooperantes en el territorio.

	INDICADOR DE MEDICION
	Realizar informe de gestiones realizadas en el mes de julio y septiembre del año 2019.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar con instituciones cooperantes
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales

	2
	Participar en los procesos de convocatorias.
	X
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	X
	
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	3
	Gestiones realizadas.
	
	
	
	
	
	
	X
	
	X
	
	
	
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	OBJETIVO No.4
	Promover campaña de reforestación en quebradas y cementerios del municipio.

	META No. 4
	4 informes del trasplante de árboles y limpieza de quebradas y cementerios.

	REF. ESTRATEGIA 
	Coordinar con ADESCOS para la reforestación de los árboles y sus seguimientos

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe en el mes de marzo, junio, septiembre y diciembre año 2019.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar con ADESCOS e Instituciones, la campaña de reforestación.
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales

	2
	Establecer fechas de campañas.
	
	X
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	3
	Realizar las campañas de limpiezas.
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	4
	Realizar informes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	


	DEPENDENCIA
	UNIDAD DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	OBJETIVO No.5
	Vigilar y eliminar los botaderos a cielos abierto en el municipio.

	META No. 5
	Elaborar 12 inspecciones en el municipio para comprobar de que no existan botaderos de basura.

	REF. ESTRATEGIA 
	Coordinar con la policía municipal y líderes comunales para verificar botaderos de la zona

	INDICADOR DE MEDICION
	Una Inspección cada mes.


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Identificación de posibles zonas de botaderos de basura.
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales

	2
	Coordinar actividades a inspeccionar con Policía Municipal y jefe de aseo.
	
	X
	
	X
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	3
	Efectuar recorrido por las zonas.
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales 

	4
	Realizar informes correspondientes.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	Asistente de Gestión Ambiental y Recursos Naturales


	DEPENDENCIA
	NIÑEZ, ADOLECENCIA Y ADULTO MAYOR

	OBJETIVO 1
	Integrar a las diferentes comunidades con conocimiento de la ley lepina 

	META No. 1
	24 capacitaciones de divulgación de la ley lepina

	REF. ESTRATEGIA No. 1
	Preparar programaciones o actividades a desarrollar en cada reunión

	INDICADOR DE MEDICION
	2 capacitaciones realizadas cada mes 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Elaborar cronograma de visitas a las comunidades 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	2
	Coordinar con ADESCO y líderes del municipio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	3
	Preparar material para desarrollar las capacitaciones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	4
	Capacitar sobre ley lepina 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	5
	Archivar documentación 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD




	DEPENDENCIA
	NIÑEZ, ADOLECENCIA Y ADULTO MAYOR

	OBJETIVO 2
	Integrantes de Cantones, Caseríos, Barrios y Colonias con conocimiento de elaboración de piñatas y manualidades 

	META No. 2
	24 talleres de piñatería y manualidades 

	REF. ESTRATEGIA No. 2
	Preparar material para desarrollar en cada jornada 

	INDICADOR DE MEDICION
	2 talleres realizadas cada mes 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Talleres de manualidades y reciclaje en los Centros Escolares del Municipio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	2
	Entrega de juguetes navideños a los niños/as del municipio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD




	DEPENDENCIA
	NIÑEZ, ADOLECENCIA Y ADULTO MAYOR

	OBJETIVO 3
	Conocer las necesidades de los niños, niñas y adolescentes y adulto mayor en los cantones, caseríos, barrios y colonias.

	META No. 3
	Un informe de necesidades de los habitantes del municipio de San Francisco Gotera.

	REF. ESTRATEGIA No. 3
	poseer buenas relaciones con las comunidades 

	INDICADOR DE MEDICION
	Un informe en el mes de diciembre del presente año


	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Realizar visitas a Cantones, Caseríos Barrios y Colonias
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	2
	Realizar programación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	3
	Hacer informe
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	4
	Archivar documentación
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD




	DEPENDENCIA
	NIÑEZ, ADOLECENCIA Y ADULTO MAYOR

	OBJETIVO 4
	Contar con el expediente de alumnos becados en el municipio de San Francisco Gotera 

	META No. 4
	Un expediente con documentación de alumnos becados durante el corriente año

	REF. ESTRATEGIA No. 4 
	Establecer buenas relaciones interpersonales Alcaldía- Becarios

	INDICADOR DE MEDICIÓN
	Un expediente entregado en el mes de diciembre


	PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Obtener acuerdo de autorización de proyecto
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	2
	Hacer estudio socioeconómico de alumnos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	3
	Firmar carta de compromiso 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	4
	Obtener notas de la universidad 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	5
	Reunión con becarios
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	6
	Archivar expedientes 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD




	DEPENDENCIA
	NIÑEZ, ADOLECENCIA Y ADULTO MAYOR

	OBJETIVO 5
	Apoyar a la U.A.C.I en entrega de canasta básica 

	META No. 5
	Participar en 4 entregas de canasta básica 

	REF. ESTRATEGIA No. 5 
	Preparar logística de entrega

	INDICADOR DE MEDICION
	Una entrega de canasta en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Coordinar con jefe de UACI fecha de entrega de canasta básica
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	2
	Elaborar canasta 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	3
	Entrega de canastas 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	4


	Archivo de documentos 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD




	DEPENDENCIA
	NIÑEZ, ADOLECENCIA Y ADULTO MAYOR

	OBJETIVO 5
	Recibir lineamientos e informar de actividades laborales a realizar   

	META No. 5
	Asistir a 48 reuniones con el subgerente durante el corriente año  

	REF. ESTRATEGIA No. 5 
	Preparar programaciones o actividades a desarrollar 

	INDICADOR DE MEDICION
	4 reuniones realizadas con el sub gerente cada mes  


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Recibir notificación de asistencia de reunión 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	2
	Exposición de actividades realizadas en la semana anterior 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	3
	Programación de actividades a realizar 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD




	DEPENDENCIA
	NIÑEZ, ADOLECENCIA Y ADULTO MAYOR

	OBJETIVO 5
	Apoyar la campaña de alfabetización realizada por el ministerio de educación.

	META No. 5
	Brindar apoyo en tres campañas de alfabetización 

	REF. ESTRATEGIA No. 5 
	Establecer buenas relaciones interpersonales ALCALDÍA- MINED

	INDICADOR DE MEDICION
	Una campaña realizada en los meses de marzo, abril, y mayo 


	PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDADES
	E
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	RESPONSABLES

	1
	Tener reuniones 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	2
	Conocer la programación 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	3
	Gestionar transporte 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	4
	Suministrar apoyo con becarios 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD



	5


	Archivar documentación 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	ENCARGADA UNIDAD
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