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PLAN DE TRABAJO OPERATIVO 2024, SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual dos mil veinticuatro de la municipalidad de San Buenaventura,
departamento de Usulutan, es un documento que contiene las actividades a realizar durante
el periodo comprendido entre el uno de enero y el treinta y uno de diciembre del ano dos
mil veinticuatro; constituye un instrumento de planeacion para esta municipalidad, en virtud
de que, en él, se establecen de manera puntual las metas y actividades definidas para dar
cumplimiento a los compromisos institucionales por cada una de las unidades que integran

la estructura organizativa.

Este instrumento de control interno es sobre el cual se realizara la evaluacion anual de los
resultados de la gestion y, ha sido formulado considerando lo que al efecto dispone la
normativa legal aplicable, tal es el caso de las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas de la municipalidad.

Para la elaboracion del mismo, se considerd la mision vision y valores institucionales, asi
como los objetivos metas y actividades de cada una de las unidades, en armonia con el

Manual de Organizacion y Funciones y el Manual Descriptor de Cargos y Categorias.

El presente Plan Operativo Anual establece el marco de accién para la prestacion de los
servicios municipales, con el propésito de que los mismos sean brindados por el personal,

de manera eficiente y efectiva a la poblacion que asi lo demandan.

Las metas estan definidas y distribuidas entre las diferentes unidades organizativas de la
municipalidad, con el propésito de mejorar el desarrollo del trabajo técnico de los
empleados, logrando con ello mejorar también la recaudacion de ingresos propios que

permitan atender las necesidades de los usuarios y de los servicios municipales.



PLAN DE TRABAJO OPERATIVO 2024, SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

FILOSOFIA DE LA MUNICIPALIDAD

Mision Institucional.

Ser una institucion orientada a identificar, gestionar, formular y ejecutar proyectos y
servicios de beneficio social, cultural y econémico con la participacion de la ciudadania;
comprometida en la realizacion de una gestion transparente y abierta, con mejores niveles
de atencion a los usuarios, brindando los servicios municipales de manera eficaz, con la

calidad y respeto que el ciudadano merece.

Vision Institucional.

San Buenaventura, un municipio donde se potencie la productividad con énfasis en el sector
agricola, turistico y de desarrollo humano. Promotor del empleo local y de iniciativas
economicas que beneficien a los sectores mas necesitados del municipio, generando
condiciones para ser un municipio limpio, que protege y conserva los recursos naturales,
que promueve la educacion, la recreacion el arte y la cultura como espacios de formacién

de conciencia civica y democratica.

Principios Institucionales:

Los valores, no son; ni pueden ser un simple enunciado, ellos son necesarios para producir
cambios actitudinales en los seres humanos, que, orientados a la accion cotidiana, producen

efectos positivos en los resultados buscados en el establecimiento de las metas propuestas.

La municipalidad de San Buenaventura, tiene como valores fundamentales los siguientes:

a) Supremacia del Interés Publico: Anteponer siempre el interés publico sobre el
interés privado.

b) Probidad: Actuar con integridad, rectitud y honradez.

c) lgualdad: Tratar a todas las personas con igualdad de condiciones.

d) Imparcialidad: Proceder con objetividad en el ejercicio de la funcion publica.



f)

g)

h)

j)

k)
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Justicia: Dar a cada quien lo que le corresponde, segin derecho y razén.
Transparencia: Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica,
que tenga interés legitimo, pueda conocer si las actuaciones del servidor publico son
apegadas a la ley, a la eficiencia, a la eficacia y a la responsabilidad.
Confidencialidad: Guardar reserva sobre hechos e informacion licita, de los que
conozca con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones y no utilizarla para
fines privados.

Responsabilidad: Cumplir con diligencia las obligaciones del cargo o empleo publico.
Compromiso: Obligacion contraida y disposicién para asumir como propios, los
objetivos estratégicos de la organizacion a la cual se pertenece.

Legalidad: Actuar con apego a la Constitucién y a las leyes dentro del marco de sus
atribuciones.

Lealtad: Actuar con fidelidad a los fines de la institucion.

Decoro: Guardar las reglas de urbanidad, respeto y buena educacién en el ejercicio
de la funcién publica.

m) Eficiencia: Cumplir los objetivos institucionales al menor costo posible.

MARCO LEGAL

Codigo Municipal, Capitulo Il
De La Organizacion vy
Gobierno de los Municipios,
Art. 30 numeral 6.

Facultades del Concejo: “Aprobar los planes de trabajo
de la gestion municipal”.

Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Titulo Il Clases de
Informacion, Capitulo I
Informacion Oficiosa, Art. 8.

El Plan Operativo Anual se pondra a disposicion del
publico, se divulgara y actualizara en base a los
lineamientos.

Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica, Art. 26.

Cada entidad y organismo del sector publico
establecera su propio Sistema de Control Interno
Financiero y Administrativo, previo, concurrente y
posterior, para tener y proveer seguridad razonable:
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OBJETIVOS DEL PLAN

OBJETIVO GENERAL:

Disponer de un instrumento técnico de planificacion cronolégica de las actividades a
desarrollarse para alcanzar las metas definidas por la administracion de la municipalidad de
San Buenaventura, durante el ejercicio fiscal dos mil veinticuatro.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Supervisar la ejecucién de los planes de trabajo de las diferentes unidades
organizativas de la municipalidad con el propésito de lograr el cumplimiento de las
metas definidas mediante el seguimiento del trabajo realizado.

e Definir lineas de trabajo para garantizar procesos agiles y eficientes en la prestacion
de servicios municipales.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Concejo
Municipal
Comisiones Sindicatura
Municipales
Gestion Doc. ||  Secretarfa T UL
v archivo Municipal Interna
Comisién Unidad Acc.
LCAM Inform. Pub.
Comisinde | ... Comité Seg. y
Etica. Salud Ocup.
Despacho
Municipal
Unidad de la Primera Infanc.
Mujer Nifiez y Adoles.
Proyeccién Ambiental
Social Municipal
Reg. Mpal. Comunicac.
Carrera Adm.
Culturay Proyectos
Deporte Municipales
Agro
Ambiental
Unidad Financ. Ctas. Ctes. Catastro Compras Registro Estado Servic. Pablicos
Institucional Plblicas Familiar Municipales
r | | Activo Fijo ] Alumbrado Cementerio
Contabilidad Presupuesto Tesorerfa
Mercado Estadio
Municipal
Desechos Man. parques
sélidos v zonas verd.
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CONSOLIDADO DE METAS POR UNIDAD

Numero Unidad Administrativa Numero de metas
programadas
| Sindicatura 3
2 Secretaria Municipal 6
3 Gestion Documental y Archivo 10
4 Registro Municipal de la Carrera Administrativa 4
5 Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP) 5
6 Unidad de la Mujer 12
7 Unidad de Proyeccién Social 4
8 Unidad Ambiental Municipal 6
9 Unidad Agro ambiental Municipal 5
10 Unidad de Proyectos Municipales 8
I Unidad de la Ninez y Adolescencia I
12 Unidad Financiera-Contable 19
13 Unidad de Presupuesto 5
14 Unidad de Tesoreria 7
15 Unidad de Catastro Municipal 5
16 Unidad de Cuentas Corrientes 5
|7 Unidad de Compras Publicas 7
18 Registro del Estado Familiar I
19 Alumbrado Publico 4
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DESCRIPCION DE UNIDADES

MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

UNIDAD SINDICATURA MUNICIPAL RESPONSABLE: ING.HERBERT RAFAEL SOTOQUNTANILLAI
Procurar en los asuntos del municipio en defensa de los bienes y de los intereses del municipio en lo relacionado con los bienes, derechos y
OBJETIVO: obligaciones municipales conforme alaLey yalas instrucciones del Concejo.
Fecha
No Metas Actividades Indicadores Enero Feb Marzo Abril Mayo Junio Julio | Agosto [ Sept. Oct. Nov. Dic. Medios de verificacion
Emitir dictamen en 1 Revisar documentos que
f(:;;?)alz&n\za‘)::?oas y requieran razonamiento. Dictamenes
MO1 asuntos que el Elaborar informe para el razriggt;os al [Enero| Dic. | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% Dictamenes razonados.
Concejo 0 Alcalde le| 2 |Concejo o Alcalde Municipal, 0
soliciten. segun solicitud.
Revisar la documentacion
presentada y garantizar que
. ol 1 se cumpla la legalidad de las
Suupervisar el 100% facturas, contratos y otros
de los documentos documentos emitidos a Cuentas ) " " ) " " " " " " " ) ) Documentos de egresos
MO2 |de egresosj previo a nombre de la municipalidad. supervisadas al [Enero| Dic. | 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% firmados
otorgar el visto 100%.
bueno. Firmar y autorizar el Visto
2 Bueno a los documentos de
egresos que cuenten con el
soporte legal.
1 Revisar las erogaciones
efectuadas.
Verificar al 100% el Verificar que los documentos| Documentos Documentos
MO3| uso correcto del 2 |de respaldo estén apegados | Verificados al |Enero| Dic. | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% verificados
fondo circulante. a los procedimientos legales. 100%
Hacer las observaciones
3 |necesarias.
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL RESPONSABLE: ANA MIRIAM SALGADO ALVARENGA
Garantizar el proceso de interrelacion entre el gobierno local, las instituciones y las diversas areas de la municipalidad, para el cumplimiento de
OBJETIVO: lineamientos, politicas, acuerdos y normas; adoptando medidas que garanticen y promuevan la trasparencia en la informacién en beneficio de la
comunidad.
Fecha
No. Metas Actividades Indicadores Enero Feb Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. Medios de verificacion
Inicio | Final
Tomar notas de los acuerdos
Mantener en reunion de concejo
actualizado y municipal Libro de actas
firmado el Libro Elaborar el acta firmado por el . Libro de Actas de
Mo1 . . Enero | Dic. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% -
de Actas de correspondiente para lectura Concejo Acuerdos Municipal
Acuerdos en la préxima sesion. Municipal.
Municipale. Lectura y firma del acta por el
Concejo Municipal.
Expedir de Identificar y revisar las actas y
conformidad con acuerdos municipales.
laley el 100% de
i Elaborar certificacion de NG de act:
mo2 ceT;Z'Zi:’S"de:lde S e v | Enero| Dic. | 100% | 00% | 0% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [Certificacionesemiticas
Conce!o ock Entregar certificacions a quien
cualquier otro
corresponda.
documento de los
Revisar el Decreto de
Ordenanzay corregir si es
Autorizar el 100% nece's-arlo. — Ordenanzas
de las ordenanzas Certlflcarac.u’erdo muninicipal ———— Diario oficinal con la
MO3 | que aprueba el de aprobarcion. autorizaZas o Enero | Dic. 100% ordenanza municipal
Concejo Solicitar cotizacion para 100% del municipio
- b.
Municipal. publicacién al Diario Oficial.
Enviar documentos para
publicacidn al Diario Oficial.
Recibir correspondencia'y
archivar cronoldgicamente.
Dar lectura a las Solicitudes, NiimaRoclz
Mantener al 100% . cartas, notas,
X invitaciones entre otros en L X
actualizado el . L. oficios y Archivo de
X Concejo Municipal. o . X
Mo4 archivo del solicitudes Enero | Dic. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% correspondencia
Concejo Municipal Tomar nota de las recibidasy recibiday enviada
R ENERS resoluciones del Concejo. S
Elaborar correpsondencia de actualizadas.
salida por parte del Concejoy
Alcalde Municipal.
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Revisar las actas del Concejo

Municipal.
Elaborar versione Numero de Actas Octubre Enero, Abril Julio,
S publicas de Actas Ocultar la informacién del Concejo ol o ot Dic' Febrero, Mayo, Agosto, Actas versién piblica
del Concejo reservada o confidencial. Municipal en i 2622 i Marzo Junio Septiem p :
Municipal. . version publica. 2023 2023 bre 2023
Entregar actas del Concejo
version publica a la UAIP.
Verificar cumplimiento de
requisitos legales.
Emitir Edictos para publicacion
Elaborar el 100% de en el Diario Oficial. 100% de Ti " .
5 ! e Titulos ; Titulos de Propiedad
MOG6 |Titulos de Propiedad — — - o e Eno | Dic. |100% 100% 8% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% rop
selleizets. Realizar inspeccion del inmueble| de Propiedad expedidos.

a titular.

Emitir el Titulo de Propiedad
Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

UNIDAD [Gestién y Documentacién de Archivo RESPONSABLE: TERESA DE JESUS CASTILLO HERNANDEZ

OBJETIVO: |Imp|ementar un Sistema Institucional de Gestién Documental de Archivos

Fecha
No. Metas Actividades i Enero Feb Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Sept. Oct. Nov. Dic. Medios de verificacion
Inicio | Final
Atender el 100% Recepcionar las solicitudes
de solicitudesde | 1 [de
préstamo de préstamo de documentos
documentos que . .
cElbEmEs 2 Re’gnstrar la SO|ICItud’ de E1 100% de
MO1| unidades préstamo para su biisqueda solicitudes | ENE. | DIC | 10% % 8% 8% 2% 2% 8% 8% 2% 2% 8% 9% Registro de la solicitud
Buscar la documentacion atendidas
3 [solicitada por las unidades
4 |[Dar respuesta al solicitante
DI::;:"T d 1 Organizar los archivos de
- € as gestion El 100% de las
Mo2 dmini N activi ENE. | DIC. 10% 9% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 9% 8% 9% Memoria fotograficas
a mln.lstratlvas 2 Ampliar conocimientos sobre | desarrolladas
propias de la laLAIPy GDA
unidad .
1 |Preparar capacitaciones
Capacitar 1vez al
afioalas 2 Impartir capacitaciones a las El 100% de
Mo3 i i d; itaci JULIO | JuLiIO 100% Memoria fotograficas
dela - d
municipalidad compartir el manual de
gestion de archivo,manual de
3 |prestamo de gestion de
archivo alas unidades
productras
N 1 |Revisar ladocumentacion
Ejecutar al 100% el
programa de Limpieza
Mo4 limpieza para ejecutada al ENE. | DIC 10% 9% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 9% Guia fisica y digital
documentosy 2 |Limpiar estanteria 100%
areas de trabajo
q Revisar la informacion que se
Clasificarla encuentra en la unidad GDA Clasificar!
asificar la
MO5 i N N ENE DIC 10% 9% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 9% memoria fotografica
de launidad GDA
2 |Clasificar la documentacion
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Crear el formato de
ventario
2 Tener el organigrama
. La documentacién de
IRedglstrar el 100% 3 inventario documental, debe 100% de la
tacio .
Mo | 2 cocumentacion estar jon [MARZO|JUNIO| 30% 20% 30% | 20% Archivo GDA fisico y digital
que se encuentra : .
foliada d
enel GDA
o Registrar la documentacion
en el inventario
5 Manetener actualizado el
io cada afio
1 Recabar informacion
Actualizar el 100% .
Mo7 laGUIAde la Presentar alajefade IOOZI{:eI:dgula FEB | FEB 100% Archivo GDA fisico y digital
UGDA 2 personal para revisiony
cambios si fuera necesario
para su orob
q Recabar informacion sobre
los lineamientos de UGD
Gestionar la Aplicar el LINEAMIENTO 71 Gestion
M08 | Adquisicionde | 2 |"PUre 0 A AGOS. |AGOS. 100% En fisico
R artculo4y5 Realizada
Extintores
3 Aprobacion del Concejo
1 Recabar informacion
de 100% del plan
MO9 |plan de trabajo de Jab : ENERO(ENERO| 100% Archivo GDA fisico y digital
laUGDA Presentar alajefade elaborado
2 personal para revisiony
aprobacion
a las
Elaborar 12 realizadas
inf
mozo| informes de e Informes | ene | pic | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Informes fisicos y digital
metas
2 Procesar lainformacion en el
sistema
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UNIDAD
OBJETIVO:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

|REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

RESPONSABLE:

TERESA DE JESUS CASTILLO HERNANDEZ |

|Mantener actrualizado el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municiapal.

No.

Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio

Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Medios de
verificacién

MO1

Ingresar el
100% del
personal
nuevo al
RMCAM

Solicitar a la
comision de la
ley de la carrera
Administrativa
Actas de
proceso
relacionados
con seleccion y
contratacion de
personal

Solicitar al
Secretario
Municipal,
acuerdos de
nombramiento,
cambios de
cargo o salarios.

Enviar
expediente al
RNCAM para su
respectivo
registro

100% de los
expedientes

ENE.

DIC

10%

9%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

9%

Reporte del
sistema

MO2

Elaborar
expedientes de
los empleados

Solicitar hojas
de vidas alos
empleados

Documentar
expediente
Acuerdos ,ficha
del RNCAM

Resguardar los
expedientes
devidamente
actualizados

EI1100% de
informacion
actualizada.

ENE.

DIC.

10%

9%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

8%

9%

Expedientes.

MO3

Elaborar 12
informes de
cumplimientos
de metas

sistematizar las
actividades
realizadas

presentar
infrormes
mensuales

Elaborar
informes.

ENE.

DIC.

digital y fisicos
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTODE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

|unipaD | | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA RESPONSABLE: Olimpia de Jesus Mejia Bolaines |
| OBJETIVO: | Garantizar el cumplimiento de la Ley de Acceso ala Informacion Piblica y la |

A LHIEETY Evaluar la procedencia de la
tramitar el 100% solicitud

de las

solicitudes Gestionar a la Unidad

requeridas por Competente la informacidn
los ciudadanos, Entregar informacidn a la
ia sea de persona solicitante

Manejar la
Mmos | Accesoala 1 |LecturadelaleydeAcceso| | apaun | Ene | Dic 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% | Memoria fotografica
Informacion al a la Informacidn Piblica 100%
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.
PLAN OPERATIVO ANUAL 2024
|UNIDAD DE LA MUJER | RESPONSABLE | OLIMPIA DE JESUS MEJIA BOLAINES
|OBJ ETIVO: FOMENTAR LA PARTICIPACION CIUDADANA CON ENFOQUE DE GENERO EN EL AMBITO MUNICIPAL |
No. Metas Actividades Indicadores — Fechg Enero| Feb | Mzo | Abril | Mayo |Junio| Julio |Agosto| Sept. [ Oct. | Nov. | Dic. Me_d_los _d'e
Inicio Final verificacion
Gestionar asistencia técnica
con ISDEMU.
Conwvocar a lideresas para
Elaborar el Plan obtencién de insumos para la
elaboracion del Plan de
M Anual de la Unidad Trabajo. 1 Plan de Acuer_do y
o] - . Enero| Enero |100% aprobacion del
Municipal de la Desarrollar talleres para Trabajo
Mujer al 100%. elaboracion del Plan de plan.
Trabajo.
Elaborar el documento y
someterlo aprobacion del
Concejo Municipal.
Gestionar charlas con las
X diferentes intituciones.
Brindar charlas a Recibir confirmacioén de 100% de Listado y
MO2| a5 Mujeres en Asistencia técnica. Charlas. Fotografias.
coordinacion con Convocar a lideresas para srel  Erae 100%
ISDEMU sobre sus asistencia a charla.
Derechos al 100% Gestionar transporte para
trasladarse al lugar de la
charla.
Gestionar asistencia técnica
Finalizar el Plan de L0 (DI, -
Ley de Igualdad, y Regblr gonflrm§0|on de 100% del Bits
Y X ! asistencia tecnica por parte oS : I ?Corff“
MO3 Ereveqcmn de la & isiucian. documento Enero Abril 50% 50% Memong,Assten-
wolenma_contra la Actualizar el plan solicitado. actualizado. cia.
RRIEE Finalizar la actualizacion del
plan.
Preparar material didactico para;
Divulgar la Ley de la diwulgacion de la Ley.
lgualdad y Conwvocar a las mujeres del 100% del
. municipio para la diwlgacion de Fotografias y
MO4 Prever?uon de la lalley! documento asistencias
Violencia contrala Desarrollar charlas de actualizado.
Mujer diwlgacion.
Planificar actividades futuras.
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Elaborar soicitud para el

g Concejo.
Conmemoracion 2 Preser.nar la _Sqlicitud al 100% de las Fotografias y
MO5Dia Internacional de Clolnereo Mgl convocatorias 100% liatados de
la Mujer al 100% M Aprobacionde So"c_'t_Ud' asistidas asistencias
4 [Desarrollo de la Actividad
5 |Dia de la Mujer
a Elaborar la Soicitud para el
Concejo.
Presentar la Solicitud al
i6n Di 2 . . 100% de las y .
rog e e | * lomsoners oot
3 [Aprobacion de Solicitud. asistidas y grafias.
4 |Desarrollo de la Actividad
5 |Dia de las Madres
ComEerEsen BiE| 1 Elaborgcién de solicitud al
Concejo
Internacional de la — - 100% de las ’
MOT Mujer Rural y 2 |Presentar solicitud al Concejo TS 100% Fotlograflf.ﬁ y
Céancer de Mamaal | 3 |Aprobacion de solicitud. asistidas. asistencias
100% 4 |Desarro de la actividad
. . 1 Elaboracion de solicitud al
Dia Internacional de Concejo _ 100% de os
MOS la No \ﬁoler_wla p |[FrESemEr la Solicitud al talleres Bitacora, Memoria
contrala Mujer al Concejo Municipal. = y fotografias.
100% 3 [Aprobacion de solicitud. asistidos.
4 |Desarrollo de la actividad
Integrante de la 1000/_0 CBES Fotografias y
M09 reuniones a ; ;
TEG - asistencias
participar
1 [Asistir a la Convocatoria
Elaborar Memorandum para
Participar enlas | 2 |convocatoria de sesiones. 100% de las Fotografias y
M10| Reuniones del 5 |Elaborar el Acta de las reuniones - i,
CSSO0 al 100% sesiones del comité CSSO. asistidas.
4 Elaborar notas para
requerimientos del comité,
1 |Asistir a la actividad
2 |Tramitar talleres
Gestionar talleres Recibir confirmacion de 100% de los Bitacora, Memoria
M11| con las diferentes 3 [asistencia tecnica por parte de talleres fot()’ rafias
Instituciones. la Institucion para brindar el asistidos. y lotografias.
taller.
4 Registrar asistencia de
participantes.
Colaborar en a Recibir Indicaciones de jefatura. 100% de las
actividades con las o Fotografias y
M12 ferenies Aees d actividad 9% 9% 9% | 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% eeEEEES
2 |Asistir a la actividad solicitadas.

100%.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, PLAN OPERATIVO 2024

UNIDAD | PROYECCION SOCIAL | RESPONSABLE: | MARIA TERESA CHUPIN CABALLERO
Armonizar y articular los i dela lyla lidad para facilitar lar de acci proyectosy actividades ori jos al desarrollo
OBJETIVO: et )2 q p Pais q oy
local y contribuir con laaplicacién de mecanismos de ayuday sano espar dela con P
FECHA ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | Jutio | AGOSTO |SEPTIEM BRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE [, ME2105 OF
N2 METAS ACTIVIDADES INDICADORES
INICIO | FINAL
Participar en la planificacion de los festejos
Apoyar al 100% la patronalesy de otraindole en el municipio. ° 2
| i6 I Py . v "y 1 K I
Moy | celebracin delos Participar en la ejecucién de actividades 00%de eventos | g 2.72% | 2.72% | 2.72% | 2.72% | 2.72% | 2.72% | 70.08% | 2.72% | 2.72% 272% | 2.72% 2.72% AT
festejos patronalesy| apoyados. o E fotografias
desarrolladas. z
otrosdel
Documentar los eventos realizados.
Identificar las ADESCOS que requieren
Asesorar al 75% de reconstruirse o constituirse.
ADESCOS del Explicar el procedimiento aseguir para 75% de ADESCOS @ 4”
MO2 | municipio parasu reestructurarase o constituirse. asesoradasparasu | @ 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 833% | 8.33% | 833% 8.33% 8.33% 8.33% :":“"":fsy
v 2 k fotografias
reestructuracion o Obtener y revisar ladocumentacién requerida. | reestructuracion. ¢ & g
constitucién Apoyar y documentar el proceso de
reestructuracion o constitucion.
revisar los documentos de identidad para
verificar: residencia, domicilio y estatus social.
Atenderenun Llenar lasolicitud que realizalapersona. 100% de
100% las solicit - - - - solicitudes o
Realizar el estudio socio-economico y llenar los R ° 5
presentadaspor las . . atendidasy = € Informesy
MO3 respectivos formularios. g o 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33%
personasde las - — - — — tr al 5 S fotografias
diferentes Realizar la visita deinspeccion alaviviendadel Alcalde y Concejo &
g solicitante. .
Trasladar las solicitudes al sefior Alcalde
Municipal y el Concejo
Identificar las actividades institucionales.
Apoyaralmenosel Preparar informacién e insumos para el Al menosel 95%
95% de otros ivi o
d llode | tividades. 2
eventosy esarrollo de las actividades. de los .eventosy ° 'E A
Mo4 ] Participar en la ejecucién de actividades. actitudes 2 7 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% fotografi
act en L @ S ografias
I 2
coordi con D los eventos realizados. msﬂtucltina s °
otrasunidades Apoyar en activdades de conduccién de los T
vehiculos institucionales.
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UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
RESPONSABLE : TEC-RICARDO CORTEZ IBARRA
TEL.2665-2908
EJE DE TRABAJO OBJETIVOS OPERACIONALES RS SR INDICADORES ACTIVIDADES Sl RECURSOS FUENTES DE FINANCIAMIENTOS |PRESUPUESTO RESPONSABLE
METAS E|FIM[A[M[J|J|A]|S|O D
reunion con laptop,proyector.
propietarios de X X ptop proyector, alcaldia municipal $25.00
pantalla, refrigerio
taller sr arturo soto
preservar la salud de las talleres mecanicos y visit_a ZI c”ent;o de X X vehiculo y Icaldi icipal $30.00
icipi acopio de llantas en - alcaldia municipal .
recoleccion de personas del municipio y reparaciones de llantas del . San Miguel combustible CONCEJO
aportar a la proteccion L talleres libres de
llantas en desuso y ambiental mediante la municipio de san llantas en desuso MUNICIPAL Y
aceite quemado recoleccion y eliminacion buenaventura participando UNIDAD DE MEDIO
Y en las acciones traslado de llantas ) AMBIENTE
segura de llantas en desuso al centro vehiculo y alcaldia municipal $60.00
de acopio en san X X combustible P .
miguel
EVALUACION X|X[X[X|X[X[X|X|X|X X
COSTOTOTAL: I $115.00
RESULTADOS ESPERAD RONOGRAMA
EJE DE TRABAJO OBJETIVOS OPERACIONALES o e e INDICADORES ACTIVIDADES Eees RECURSOS FUENTES DE FINANCIAMIENTOS |PRESUPUESTO RESPONSABLE
METAS E|FIM[A[M[J|J|A]|S|O D
reunion con vehiculos, consejo municipal y
vecinos y usuarios X X X combqstlhle, y alcaldia municipal $50.00 unidad ambiental
refrigerio
coordinar con las
ADESCOSy el
inspector de
saneamiento X X unidad ambiental
unidad de salud las
campafias de
limpieza
vehiculo
disminuir el arado d manantiales libres de . haciend campafias de combustible,,
isminuir el grado de A vecinos haciendo limpieza de | bol Jasti i icipal
o minu contaminacion (pozos de impieza de los olsas plasticas, . . consejo municipal y
descontaminacion | contaminacion por desechos agua caliente, y ;:ngos de el | USOS correctos delos | manatiales cada 3 X X X X jardineras, alcaldia municipal $150.00 unidad ambiental
de areas criticas de envases y sobres de ojustal rio san manantiales y meses herramientas y
detergente buenaventura) protegiendo el recurso refrigerio etc
colocar 6 rotulos consejo municipal y
para prohibir botar vehiculo , . . unidad ambiental y
basura en lugares X X combustible, rotulo alcaldia municipal $300.00 guardianes
estrategicos ambientales
toma de muestras
de agua de las vehiculos . .
fuentes para su combustible y consejo municipal,
s X alcaldia municipal $300.00 unidad de salud y
analisis en frascos para . .
. unidad ambiental
laboratorio del muestras
MINSAL
EVALUACION X X
COSTO TOTAL: [ $800.00
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OBJETIVOS OPERACIONALES

RESULTADOS ESPERADOS

METAS

INDICADORES

ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

M[A

M|J[J|A|S|O

RECURSOS

FUENTES DE FINANCIAMIENTOS

PRESUPUESTO

RESPONSABLE

aumentar el area de cobertura
boscosa en el municipio

cantones del municipio
reforestando en sus areas
seleccionadas por la
comunidad

sistemas manejados
tecnicamente, con
plantulas sanas,
fotografias e informes
tecnicos.

gestionar al
consejo municipal
la creacion de un
vivero de 20,000
arboles de especie
nativas de la
zona($6,000).y la
compra de arboles
($4,700)

capacitar a
productores
beneficiarios

identificacion de
areas areforestar y

programacion de
entrega de arboles

coordinacion con
centros escolares
para campafia de
reforestacion y
ornamentacion de
los espacios
publicos del area
urbana

riego y cuido de los

arboles plantados 3
dias por semana
por un laxo de 6

x

EVALUACION

X(X|X|[X|X|X

alambre de puas
para cercar,
grapas,postes ,
manguera, palas,
piocha azadones y
carretilla mano de
obra material
bolsas etc

fondos propios de alcaldia
municipal de san buenaventura

$10,700.00

$180.00

COSTO TOTAL:

$10,880.00

CONSEJO
MUNICIPAL
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OBJETIVOS OPERACIONALES

RESULTADOS ESPERADOS

METAS

INDICADORES

ACTIVIDADES

RECURSOS

FUENTES DE FINANCIAMIENTOS

PRESUPUESTO

RESPONSABLE

fortalecer y mejorar el manejo
integral de los desechos
solidos

sensibilizar sobre el MIDS
aun centro educativo area
urbanay 4 delarural

centros escolares
sensibilizados y
separando los
materiales solidos
generados en el sitio ,
fotografias, e informes
tecnicos

reunion de
coordinacion con
ministerio de
educacion (consejo
de maestros del
centro educativo)

reunion con
jovenes del centro
educativo y
formacion de
comités
amhientale

facilitacion de
charlas 3R"S ,
MIDS alos comites
ambientales y
docentes lideres
responsables

coordinar con
empresas
recicladoras,
obtencion de
bolsas de jumbo y
retiro de material
reciclable

tinta, impresora,

telefono, material

de reproduccion,

local refrigerio etc

alcaldia municipal y ONGES
APSIES

$60.00

$70.00

$150.00

EVALUACION

$280.00

CONSEJO
MUNICIPAL Y
UNIDAD DE MEDIO
AMBIENTE
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EJE DE TRABAJO

OBJETIVOS OPERACIONALES

RESULTADOS ESPERADOS

METAS

INDICADORES

ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

A

M

J|J

A

S

RECURSOS

FUENTES DE FINANCIAMIENTOS

PRESUPUESTO

RESPONSABLE

manejo integral de
desechos solidos
(MIDS)

fortalecer y mejorar el manejo
integral de los desechos
solidos. A nivel del municipio

recolectar todos los
desechos solidos (basura)
en los seis centros
escolares del area rural de
estavilla

centros escolares del
arearural libres de
desechos solidos

recoleccion de
desechos solidos
en el conplejo
educativo canton la
caridad 2 dias al
afio

recoleccion de
desechos solidos
en el centro escolar
canton el aceituno
2 dias al afio

x

recoleccion de
desechos en el
centro escolar de
canton la
tronconada 2 dias
al afio

vehiculos,
combustible,
bolsas plasticas,
costales y refrigerio

alcaldia municipal

$624.00

$624.00

$624.00

campafia de limpieza en los
dos rios, jalapay san
buenaventuray calles del
area urbana

rios, calles libres de
desecho solidos

recoleccion de
desechos solidos
en centro escolar
canton el semillero
2 dias al afio

recoleccion de
desechos solidos
en centro escolar
canton los espinos
2 dias al afio

x

recoleccion de
desechos solidoa
en centro escolar
canton las charcas
2 dias al afio

cascos urbano tres
dias por semana
barrido de calles

XX

X

X

X

vehiculos,
combustible,
bolsas plasticas,
costales y refrigerio

alcaldia municipal

$624.00

$624.00

$624.00

$34,867.00

EVALUACION

X|X

X

X

X

COSTO TOTAL:

$38,611.00

consejo municipal y
unidad de medio
ambiente
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EJE DE TRABAJO OBJETIVOS OPERACIONALES RSSAESEAE o INDICADORES ACTIVIDADES SR RECURSOS FUENTES DE FINANCIAMIENTOS |PRESUPUESTO RESPONSABLE
METAS E A|S[O[N|D
reunion con el
consejo municipal local para la
para el apoyo y X pa alcaldia municipal $6.00
: reunion
socializar las
actividades.
obras de mitigacion supervision de
. terrenos donde
en microcuenca en
las riberas del rio contribuir a que sean menos dar mantenimiento vamos allevar a
X Aira g . A Y esperar que las obras | cabo las obras de X transporte alcaldia municipal $2,000.00 CONSEJO
jalapa, los deslizamientos de tierray |seguimiento alas obras de A PO
construccion de se matengan los mantos mitigacion que se estaran de mitigacion den el mitigacion y MUNICIPAL Y
resultado esperado construccion de UNIDAD DE MEDIO
acequias de laderas haciendo. N
. acequias de ladera AMBIENTE
para la produccion

de agua.

sistematizacion de

. . local, computadora,
la informacion, cafion, impresora alcaldia municipal $8.00
elaboracion de X XXX | x X +Imp! P :
etc
documento.
EVALUACION X|X|X|X|X X
COSTO TOTAL: $2,014.00
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

[uNIDAD | | Agro ambiental RESPONSABLE: | José German Cedillos Guzman |
|OBJETIVO: | |Prom0ver actividades agroambientales en centros escolares y comunidades del municipio. |
e Medios de
No. Metas Actividades Indicadores Enero | Feb | Marzo | Abril | Mayo | Junio Julio Agosto Sept. Oct. Nov. Dic. VTR
Inicio | Final

1 [ldentificar las familias a participar.

Orientar a 120 2 |Preparar material para capacitaciones.

familias del itaci 120 familias Fotografias e
MO1 [municipio en Desarrollar las capacitaciones ) Enero | Dic. 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 ; fg

practicas 3 |orientadas a la no utilizacién de atendidas. informes

agroambiental quimicos.

Elaborar informe de las actividades
realizadas.

1 [ldentificar las familias a participar.

2 |Preprar material para capacitaciones.

1ol 12 Desarrollar las capacitaciones 120 huertos
mplementar 120 | 5 | yientadas a la no utilizacion de _ caseros ) Fotografias e
MO2 | huertos caseros en - implementado| Enero | Dic. 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 .
o quimicos. informes
el municipio. senel
. ~ municipio.
4 |Entregar insumos a utilizar.
5 Elaborar informe de las actividades
realizadas.
1 Identificar los centros escolares a
participar.
2 Coordinar con el Director el nimero de 8 huert
alumnos a participar. uertos
I 8 escolares .
M imol dol| E Di Fotografias e
O3 |huertos en escolares| - 3 | preparar material para capacitaciones. | IMplementado| Enero | Dic. 1 1 1 1 1 1 1 1 informes
del municipio. senel
Desarrollar las capacitaciones municipio.
3 |orientadas a la no utilizacion de
quimicos.

4 |Entregar insumos a utilizar.

" 1 [ldentificar las familias a participar.
Acompaiiar

tecnicamente la
MOA4 | crianza de tilapiasen| 2

Monitorear las acthidades realizadas por | aconpaiiamie | oo | nic | 500% | 500% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100% | 100% [ FOolodrafiase

algunos cantones del los participantes. nrio tleoco':/'co al informes
PPNy (]
municipio. 3 Elaborar informe de las actividades
realizadas.
Acompafiar o(t’ras 1 |Atender solicitudes de apoyo. Actividad . ;
actividad ctiidades . otografias e
MO5 . € Enero | Dic. | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100% A 9

caracter desarrollas. informes

R 2 |Desarrollar actividades de apoyo.
institucional.
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UNIDAD

OBJETIVO:

MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ARO 2024
UNIDAD DE PROYECTOS MUNICIPALES

RESPONSABLE:

RENE ANTONIO BATRES MENDEZ

COORDINAR Y OPTIMIZAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS

ESTABLECIDAS

FECHA

No. METAS ACTIVIDADES INDICADORES ENERO | FEB. [ MARZO| ABRIL | MAYO [ JuNiO | JuLiO [AGOST| SEPT. | ocT. | Nov. | pic. MEDICSDE
e — — VERIFICACION
DISPONIBILIDAD
1 FINANCIERA PARA 5
PERFILES
ACUERDO DE
ELABORAREL SO%DE | | oo /srizacionDE LOs 5 | EHABORAREL 90% ACUERDO DE
PERFILES DE PEREIL DE PERFILES PRIGRIZACION DE
MO1 PROVECTOS TECNICOS CON 1/1/2024 31/12/2024 8.33 833% | 833 833% | 833% | 8.33% 833% | 833% | 833% 8.33% |PERFIL; ACUERDO DE
PRIORIZADOS PARA ELABORACION DE 5 BASE ALAS APROBACION DE
EJECUTAR POR 3 PERFILES TECNICO EN NECESIDADES DE PERFIL
ADMINISTRACION CONJUNTO CONUAC.I. | LAS COMUNIDADES
APROBACION DE LOS 5
4 | PERFIL TECNICO POR EL
CONCEJO MUNICIPAL
1 |SOLICITUD DE COMUNIDAD)
" VERIFICACION DE TRAMOS
SUMISEI/IISSSE:;\INO/U *| (caLLEs PuBLiCAS) SUMINISTRAR EL SOLICITUD DE
100% DE ADOQUIN
DESALOJADO DEL MATERIAL, ACTA DE
PLAN NACIONAL DE MEDICION DE AREAS DE | DESALOIADO EN RECEPCION,
MO2 3 PLAN NACIONAL DE |  1/1/2024 31/06/2024 16.66% 16.66% | 16.66% | 16.66% | 16.66%
BACHEO ALAS CALLES BACHEO ALAS MEMORIA
DIFERENTES COMUNIDADES FOTOGRAFICA,
COMUNIDADES QUE SUPERVISAR EL SOLICITANTES INFORME FINAL
LO SOLICITEN 4 PROCESO
CONSTRUCTIVO
GENERAR ACTA DE
5 RECEPCION DEL
SUMNISTRO
, | GESTIONAR LAMANO DE
OBRA CALIFICADA
PROPORCIONAR LISTADO
, |PE MATERIALES A
UTILIZAR EN EL
PROYECTO A JEFAU.AC.I.
ORDEN DE INICIO
EJECUCION DE EJECUTAR DE LOS OPERATIVA, INFORME
MO3 | PERFILES TECNICOS | 3 [GENERAR ORDEN DE PERFILES 1/3/2024 22/12/2024 8.33% 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% 833% | TECNICO, ACTADE
DE OBRA INICIO OPERATIVA APROBADOS RECEPCION DEL
PROYECTO
SUPERVISAR EL
4 |PROCESO
CONSTRUCTNVO
GENERAR ACTA DE
5 |RECEPCION FINAL DEL
PROYECTO
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MO4

DOCUMENTAR EL
PROCESO DEL
PROYECTO

ELABORACION DE
INFORME

ENTREGA DE INFORME A
JEFAU.CP

DEJAR PLAZMADO EN
INFORMES LOS
PROCESOS
CONSTRUCTIVOS

o
I

INFORME Y MEMORIA
FOTOGRAFICA

MO5

SUPERVISAR LOS
PROYECTOS GESTIONADOS
CON LA DIRECCION DE
OBRAS MUNICIPALES
(Dom)

VERIFICAR LOS PROCESOS
CONSTRUCTIVOS

GENERAR BITACORAS DE
CAMPO

GESTIONAR FALLAS EN LOS
PROYECTOS

VERIFICAR LOS
PROCESO
CONSTRUCTIVOS AL
100%

o

BITACORAS DE
CAMPO, INFORMEY
MEMORIA
FOTOGRAFICA

MO

>

GESTIONAR PROYECTOS
PRIORITARIOS CON LA
DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALES (DOM)

DAR SEGUIMIENTO AL
ESTATUS DE LOS
PROYECTOS PRIORITARIOS

FACILITAR INFORMACION
REQUERIDA POR LA
DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALES (DOM)

GENERAR EL
SEGUIMIENTO ALOS
PROYECTOS
PRIORITARIOS CON
LADIRECCION DE
OBRAS MUNICIPALES!
(DOM)

MEMORIA
FOTOGRAFICA,
INFOMES ENVIADOS

MO7

GESTIONAR EL PROYECTO
ECONOMICO LOCAL
RESILIENTE

DAR SEGUIMIENTO AL
ESTATUS DEL PROYECTO
ECONOMICO LOCAL
RESILIENTE, PROYECTADO EN
CANTON LA TRONCONADA

FACILITAR INFORMACION
REQUERIDA POR LA
DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALES (DOM)

GARANTIZAR LA
EJECUCION DEL
PROYECTO
ECONOMICO LOCAL
RESILIENTE

MEMORIA
FOTOGRAFICA,
INFOMES ENVIADOS

MO8

APOYAR EN
ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

APOYO CUANDO SEA
REQUERIDO EN
ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

o

MEMORIA
FOTOGRAFICA,
LISTADO DE
ASISTENCIA
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.
PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y

|UNIDAD | RESPONSABLE Ana Maria Soto de Arano.
ADOLESCENCIA
OBJETIVO: Promover el derecho de la primera infancia,nifias/os y adolescentes, para garantizar el goce pleno en su fortalecimiento mediante las
. instituciones publicas,ONGS, municipalidad y CLD.
Fecha
No. Metas Actividades Indicadores Enero | Feb | Mzo | Abril | Mayo |Junio| Julio |[Agosto| Sept. [ Oct. | Nov. [ Dic. | Medios de verificacion
Inicio Final
Planificar y obtener insumos para las
Elaborar 1 presupuesto de actividades a realizar.
i i Presentar el plan de trabajo al Concejo
MO1 la u.mdad vde IE primera el p J ) Presupuesto 03/01/2024 | 2271212004 1
infancia, nifiez y lunicipa.. _ _ elaborado
adolescencia Ejecutar el plan de trabajo de la unidad Listados de asistencias y
Documentar los procesos realizados. fotografias.
Coordinar con los Centros Educativos
. del municipio para programacion de
Desarrollafr‘s jornadas de actividades.
capacitacion sobre la Ley
Crecer Juntos con el apoyo Preparar material para el desarrollo de i . .
MO2 | del CLD proporcionando actividades. r;;r;:l;:z 03/01/2024 | 2211212024 1 1 1 1 1 LIStdOSf de as?tencnas y
espacios por los centros ! otografias.
escolares en reuniones de Desarrollar las actividades en los
padres de familia. centros educativos.
Evaluar los resultados.
Confirmar asistencia de los miembros
del CLD.
Gestionar el acompafiamiento técnica
de CONAPINA.
Desarrollar 24 sesiones i ici . . .
Gestionar las condiciones adecuadas Sesiones Listados de asistencias y
MO3 | anuales (2 por mes) del para el desarrollo de las reuniones realizadas 03/01/2024 | 22/12/2024 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 fotografias.
CLD. (Alimentacion y transporte cuando lo
requiera).
Desarrollar las sesiones del CDL.
Documentar las sesiones desarrolladas.
Preparar el material didactico a utilizar.
Elaborar invitaciones a las diferentes
Realizar 5 jornadas de instituciones y confirmar su
: Jornadas de . . .
I la L icipacié Li istenci
MO4 Sc"fe':e'f?z:z';:i; P participacion. socializacion | 03/01/2024 | 22/12/2024 1 1 1 1 1 Stad?s de afs.Ste ciay
Lo del S Desarrollar jornadas de socializacion realizadas. otografias.
instituciones del municipio. con instituciones.
Documentar el proceso.
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Organizar la logistica para realizar
actividades programadas en territorio

Confirmar asistencia de las
instituciones y comunidades a \isitar.

Apoyar 10 actividades de Gestionar transporte para el traslado de | Actividades Listados de asistencias y
MO5 "
campo del CLD los miembros que conforman el CLD en apoyadas 03/01/2024 22/12/2024 1 ! 1 1 1 1 ! L fotografias.
territorio.
Desarrollar las actividades
programadas.
Documentar las actividades realizadas.
Recibir invitacién por parte de las
instituciones.
Participar en las 11 Presentar la invitacion aquien
reuniones organizadas por corresponda, para autorizacion. Participacion . .
MO6 CONAPINA U otras en reuniones | 03/01/2024 | 22/12/2024 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Bitacoras y fotografias
| ___|___ _instituciones. _ Gestionar transporte y viaticos. | | | | [ I A RN R l___l___ ] [
Participar en la reuniones o jornadas
por parte de las instituciones.
Consultar informacién bibligrafica.
Planificar el festival de derechos.
Realizar 9 acciones de Invitar a los centros educativos del Acciones
MO7 | promocién y difusién de los municipio. realizadas | 03/12/2023 | 22/12/2024 1 1 1 1 1 1 Listados de asistencias y
derechos de la nifiez. Ejecutar la diwlgacién de los derechos fotografias.
y deberes.
Documentar el proceso realizado.
Planificar las actividades a realizar.
Invitar a los centros educativos del
MO8 Realizar eve:;;s del dia del municipio. rei\fr;gss 03/01/2024 | 22/12/2024 9 Listados de as[lstenma y
I Ejecutar las actividades a realizar. 1z fotografias.
Documentar el proceso realizado.
Participar en la planificacién de las
actividades.
Apoyar al menos 11 Participar en la ejecucion de las Actividades Listados de asistencia y
M09 actividades institucionales actividades a realizar. apoyadas. 03/01/2024| 22/1212024 1 1 1 1 1 1 1 1 1 fotografias.
Documentar los eventos realizados.
Mog| ~ Comision de Efica Informes 1 4310112024 | 2211212024
Gubernamental elaborados
MO 11| Elaborar 12 informes nformes | o3101/2024| 221202024 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1| 1 1 1 1

elaborados
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

UNIDAD

OBJETIVO:

| FINANCIERA - CONTABLE

RESPONSABLE:

LICDA. ZOILA LUCIA SOTO DE SILIS |

|Registrar las operaciones contables en forma completay oportuna, generando Estados Financieros veraces y confiables.

Consolidar una Unidad Financiera con recurso humano capacitado y comprometido en la eficiencia de las actividades que le competen ala
Unidad y paralos requerimientos de lanueva Ley de Compras Publicas en el sistema COMPRASAL.

Disponer de suficientes y adecuados recursos humanos y materiales para para el trabajo de actualizacion de Estados Financieros de la
municipalidad.

No.

Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio | Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Dic.

Medios de
verificacion

MO

=

Elaboracion del
100% de Planilla
de Salarios y de
Boletas de Pago
de empleados
permanentes.

Verificar con la Jefa del
Personal si hay descuentos
por permisos sin goce de
salario, faltas injustificadas
y/o incapacidades.

Ingresar los datos
correspondientes en el
archivo Excel de "planilla*
para generar planilla del
mes.

Verificar la correcta
aplicacion de los
descuentos de ISSS, AFP’S
e Impuesto sobre la Renta.

Elaborar Boletas de Pago
de Salarios.

Imprimir y entregar a la
Tesorera Municipal Planilla
de Salario y Boletas de
Pago de los empleados.

Planilla de
Salarios y
Boletas de
Pago
mensuales.

Enero
Diciembre

100% de Planilla de

Salarios y Boletas de

Pago de Empleados
elaboradas.

MO2

Elaboracion del
100% de
Recibos para
Pago de
empleados por
Contrato.

Verificar con la Jefa del
Personal si hay descuentos
por aplicar.

Ingresar los datos
correspondientes en el
archivo Excel de "recibos"
para generar los recibos del
mes.

Verificar la correcta
aplicacion del descuento de
Impuesto sobre la Renta.

Imprimir y entregar a la
Tesorera Municipal los

Recibos de Pago.

Recibos de
pago para
empleados
por contrato
mensuales.

Enero
Diciembre

100% de Recibos de
Pago para empleados
por Contrato
elaborados.
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Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio | Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

Medios de
verificacion

MO3

Elaboracion y
presentacion del
100% de
Planillas de
Cotizaciones
ISSS.

Ingresar al sistema
OVISSS.

Ir al modulo de Elaboracién
de Planilla Manual.

Ingresar la informacién
requerida en donde
corresponda, segln datos
tomados de la Planilla de
Salarios del Personal
Permanente del mes.

Procesar la informacién en
el sistemay validar que los
valores arrojados sean
correctos e iguales a los de
la Planilla de Salarios de
Empleados Permanentes,
mediante célculos
matematicos manuales en
Excel; aplicando los
porcentajes de descuentos
laborales y patronales.

Aprobar la planilla en el
sistema.

Generar la planillay el
recibo de pago.

Imprimir y entregar planilla y
recibos de pago a la
encargada de Tesoreria.

Planillas y
recibos de
pago de
cotizaciones
ISSS
mensuales.

Enero
Diciembre

100 % de Planillas y

recibos de pago de

cotizaciones ISSS
elaborados.
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Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio | Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

Medios de
verificacion

MO4

Elaboracion y
presentacion del
100% de
Planillas de
Cotizaciones
AFP’S.

[N

Ingresar al sistema SEPP.

Ir al modulo de Elaboracién
de Planilla Manual.

Ingresar la informacién
requerida en donde
corresponda, segln datos
tomados de la Planilla de
Salarios del Personal
Permanente del mes.

Procesar la informacién en
el sistemay validar que los
valores arrojados sean
correctos e iguales a los de
la Planilla de Salarios de
Empleados Permanentes,
mediante célculos
matematicos manuales en
Excel; aplicando los
porcentajes de descuentos
laborales y patronales.

Aprobar la planilla en el
sistema.

Generar las planillas y los
recibos de pago.

Imprimir y entregar planillas
y recibos de pago a la
encargada de Tesoreria.

Planillas y
recibos de
pago de
cotizaciones
AFP’'S
mensuales.

Enero
Diciembre

100 % de Planillas y

recibos de pago de

cotizaciones AFP’S
elaborados.
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Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio | Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

Medios de
verificacion

MO5

Elaboracion y
presentacion del
100% de
Declaraciones de
Impuesto sobre
la Renta ante el
Ministerio de
Hacienda.

Revisar los ampos de
egresos, documento por
documento para verificar las
retenciones de Impuesto
sobre la Renta efectuadas
en el mes.

Elaborar cuadros de detalle
y consolidado de
retenciones mensuales por
fuente de financiamiento.

Trasladar datos a la plantilla
F-14 para preparar el
archivo.

Ingresar al portal de
servicios en linea del
Ministerio de Hacienda.

Ir al modulo de elaboracion
y presentacion de
Declaracion de Pago a
Cuenta e Impuesto
Retenido.

Subir el archivo pre-
elaborado en la plantilla F-
14.

Procesar la Informacion y
validar que los datos
arrojados coincidan con los
cuadros de detalle y el
consolidado de retenciones.

Presentar la declaracion.

Generar el Mandamiento de
Pago.

10

Entregar los cuadros de
detalle de retenciones y el
consolidado a la encargada
de Tesoreria.

11

Imprimir y entregar el
Mandamiento de Pago a la
Encargada de Tesoreria.

12

Ingresar al sistema de
Servicios en Linea del
Ministerio de Hacienda.

13

Descargar e imprimir la
declaracion F-14.

Cuadros de
detalle y
consolidado
de
retenciones
efectuadas
enelmesy
Formulario
de
declaracion
de Impuesto
Sobre la
Renta F-14.

Enero
Diciembre

100% de cuadros de
detalle y consolidado
de retenciones
efectuadas y
Formulario de
declaracion de
Impuesto Sobre la
Renta F-14
mensuales
elaborados.
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Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio | Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

Medios de
verificacion

MO6

Elaboracion y
presentacion del
100% de
Informes de
Retencion del 1%
IVA, ante el
Ministerio de
Hacienda.

Revisar los ampos de
egresos, documento por
documento para verificar las
retenciones del 1% IVA
efectuadas en el mes.

Elaborar cuadros de detalle
y consolidado de
retenciones mensuales por
fuente de financiamiento.

Trasladar datos a la plantilla
F-930 para preparar el
archivo.

Ingresar al portal de
servicios en linea del
Ministerio de Hacienda.

Ir al modulo de elaboracion
y presentacion del Informe
mensual de Retencion del
1% IVA.

Subir el archivo pre-
elaborado en la plantilla F-
930.

Procesar la Informacion y
validar que los datos
arrojados coincidan con los
cuadros de detalle y el
consolidado de retenciones.

Presentar el Informe.

Ingresar al sistema de
Servicios en Linea del
Ministerio de Hacienda.

10

Ingresar al modulo para
generar Mandamiento de
Pago.

11

Generar el Mandamiento de
Pago.

12

Imprimir cuadro de detalle y
consolidado de retenciones
por fuente de financiamiento
y entregar a la encargada
de Tesoreria.

13

Imprimir Mandamiento de
Pago y Informe F-930 y
entregar a la encargada de
Tesoreria.

Cuadros de
detalle y
consolidado
de
retenciones
efectuadas
enelmesy
Formulario
de Informe F-
930

Enero
Diciembre

100% de cuadros de
detalle y consolidado
de retenciones y
Formulario de
Informe F-930
mensuales
elaborados.
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Fecha

- . . . . . Medios de
No Metas Actividades Indicadores Enero | Feb Marzo Abril Mayo | Junio Julio | Agosto [ Sept. Oct. Nov. Dic. verificacion
Inicio | Final CIUICECIO
Ingresar al portal de
servicios en linea del
Ministerio de Hacienda.
Ir al modulo de elaboracién
» y presentacion del Informe
Elaboraciony Anual de Retenciones F-910|  Informe
presentacion del Anual de .
100% del Informe Verificar los datos arrojados |Retencion de 100% del Informe
Anual de por el sistema o o Anual de Retencion
i 2 ’ Impuesto 5 5
MO7 | Retencién del confrontandolos con las sobre la e Q X de Impuesto sobre la
Impuesto sobre declaraciones mensuales Renta- w w Renta - Ejercicio 2023
la Renta, presentadas en Pago a Eiercici elaborado.
Ejercicio 2023 (F Cuenta F-14. J‘;)Cz';'o
910)
Validar datos.
Presentar Informe.
Descargar e imprimir
informe F-910.
Solicitar la informacién
correspondiente a la Unidad
de Catastro y a la Unidad de
Elaboracion y Cuentas Corrientes. X
presentacion del 100% del Informe
100% del Informe Con la informacion Informe Semestral sobre la
Semestral sobre recopilada, elaborar archivo Semestral sobre inscripcion,
la inscripcion, de detalle en plantilla F-995. 'g;;‘s:;:g:\";: Obtencion de
Obtencion de Licencia, Licencia, Permiso o
Licencia, Ingresar al portal de Permiso o ° Finalizacion de
Permiso o servicios en linea del Finalizacion de ° 5 Actividades en
MO8 | Finalizacion de Ministerio de Hacienda. | Actvidadesen | g | & X X Establecimientos
ivi ,, w © i
Actividades en Ir al modulo de elaboracién | Comerciales, a Comerciales,
Establecimientos y presentacion de Informes | dustriales. de Industriales, de
Comerciales 3 Servicios o de Servicios o de
! : de Alcaldias F-995. cualquier v
Industriales, de naturaleza cualquier naturaleza
Servicios o de Subir archivo pre-elaborado. | economica, F- econémica, F-995
cualquier Verificar Informacion y . elaborado
natur’alelza " semestralmente.
econémica. validar.
Presentar Informe.
Imprimir Informe.
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Fecha

- . . . . . Medios de
No Metas Actividades Indicadores Enero | Feb Marzo Abril Mayo | Junio | Julio | Agosto| Sept. Oct. Nov. Dic. P
Inicio | Final verificacion
Solicitar la informacion
correspondiente a la
encargada de UACL.
Con la informacion
recopilada, elaborar archivo
de detalle en plantilla F-995. Informe
Elaboracion y Semestral 100% del Informe
Presentacion del Ingresar al portal de sobre los Semestral sobre los
100% del Informe servicios en linea del Proveedores ) Proveedores o
Semestral sobre Ministerio de Hacienda. o Acreedores| 2 Es} Acreedores de
MO?9 | los Proveedores — de Bienes 2 5 X X Bienes Muebles
0 Acreedores de Iral modulo_(fle elaboracion w © Corporales o
Bienes Muebles v presentacion de Informes | Muebles e Servicios, F-995,
Corporales o de Alcaldias F-995. Corporales o elaborado
Servicios Servicios, F- tral "
’ Subir archivo pre-elaborado. 995. semestraimente.
Verificar Informacion y
validar.
Presentar Informe.
Imprimir Informe.
Revision de informe diario
de ingresos municipales
presentado por Tesoreria.
Ordenar y archivar los
recibos de ingresos diarios
(copia de contabilidad), en Cuadro
Verificar al 100% bloques por mes. Zonsolidado 100% de Cuadro
el cumplimiento — - e Ingresos ;
pimie Verificar el correlativo de los 2 consolidado de
de la normativa b mensual y ° a Ingresos mensual y
MO10| de contabilidad recibos. bloque s | 5| x X X X X X X X X X X X |y denado d
bernamental " ordenadode| W | 8 oque ordenado de
qu Verificar que el valor de los A a recibos de ingresos
sobre los recibos de Ingresos Diarios | €cibos de por mes, elaborados.
Ingresos. coincida con el efectivo ingresos por '
remesado de Caja a mes.
Bancos.
Elaborar cuadro de
consolidado de Ingresos
Mensual, por dia y por
caédigo de Ingreso.
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Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio | Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Dic.

Medios de
verificacién

MO11

Registrar el
100% de todos
los movimientos
econémicos que
se efecttan en la
Municipalidad en
el sistema
SAFIM.

Ingresar al SAFIM.

Ingresar al Modulo de
Contabilidad.

Ingresar a la Interfaz
Contable.

Revisar Ampos de egresos,
documento por documento.

Verificar que toda erogacion
e ingreso de fondos cuente
con la documentacion de
soporte respectiva, la cual
debe cumplir con el orden
legal y técnico establecido.

o

Registrar cronolégicamente
y en el periodo que
corresponde cada uno de
los hechos econémicos de
acuerdo a su naturaleza.

~

Aplicar control de calidad a
los datos ingresados en los
médulos de Presupuesto y
Tesoreria en el sistema
SAFIM, asi como también el
cumplimiento de la
normativa contable.

Aprobar u observar datos
ingresado por Presupuesto
y/o Tesoreria.

©

Aplicar Interfaz Contable.

Ingresar al modulo de
Comprobantes contables.

1

=

Ingresar partidas
complementarias.

N
N

Ingresar partidas de ajuste
cuando sean necesarias.

Aprobar comprobantes
contables.

1

=

Aplicar comprobantes
contables.

1

o

En el Modulo de
Contabilidad Ingresar las
Cuentas Financieras
Activas.

1

=

Ingresar Estado de Cuenta
Bancario.

1

i~}

Realizar conciliacién de
transacciones en el SAFIM.

Validar datos.

1

©

Generar cierres mensuales.

2

S

Descargar e imprimir
informes de cierre.

2.

R

Presentar Informacién
Financiera ante la DGCG.

Cierres
Contables
mensual y

Anual.

Enero
Diciembre

100% de los cierres
contables mensual y
anual, elaborados y
presentados ante la
DGCG.
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Fecha

- . . . . . Medios d
No Metas Actividades Indicadores Enero | Feb Marzo Abril Mayo | Junio Julio | Agosto | Sept. Oct. Nov. Dic. e‘ .IOS ”e
- X verificacion
Inicio | Final
Solicitar a la encargada de
Activo Fijo el Inventario de
Bienes Muebles e
enerer | et o 2
ac;uahlzado_ al . 100% de los cuadros
lOOA’dZ lr:glslro Elaborar cuadros de Cuadros de o o de depreciacion
MO12 N depreciacion de los activos |depreciacion| 2 e X X X X X X X X X X X X anual elaborados y
depreciacion de - ] ] o
) adquiridos durante el anual. contabilizados en el
bienes muebles 4
. periodo 2023, que su costo SAFIM.
e inmuebles en el sea igual o mayor a $900.00
SAFIM. ou Y -
Ingresar manualmente las
partidas de depreciacion en
el SAFIM.
Recibir las conciliaciones | conciliacion 100% de las
Revision del Bancarias elaboradas por la| es Bancarias o Conciliaciones
MO13 100% de las encargada de Presupuesto. | o|aporadas, g -g X X X X X X X X X X X X Bancarias
conciliaciones - firmadasy | G Z elaboradas, firmadas
Bancarias. Revisar que las ) selladas por a y selladas por
conciliaciones Bancarias | contapilidad. Contabilidad.
presenten datos correctos.
Registro cronologico de la
Estados Informacion de manera o 100% de Estados
Financier oportuna Estados o 3 Financieros
MO14| ' Inancieros Financieros | & 5 X X X X X X X X X X X X | presentados con su
actualizados al . G 5 L
Presentacion de Estados  |presentados. 2 nota de remision
100%. . . . a L
Financieros actualizados resivida.
mensualmente.
Planificacion efectiva y
oportuna para la elaboracion
del presupuesto.
. — o o
Fom;ulacg)nl Formulacion del P:s;’sctjoeg:—‘o' 5 2 Presupuesto
Mo1s| ©portunade presypyesto através dela (P p 1 5 g X X X X Municipal 2025
presupuesto comisién nombrada por el Municipal =4 5 aprobado
2025 concejo municipal. 2025 ] a p :
Presentacion para
discusion y aprobacion del
presupuesto ante el concejo
municipal.
) Implementacion de Entrega de @
Mejora en la rocesos que agilicen el informes de | £ = Entrega de informes
MO16|agilizacion de los | 1 |Procesos aue agiicen g | § X X X X X X X X X X X X 9
registro de la informacion manera G 5 de manera oportuna.
procesos L
contable. oportuna. a
Crear las Unidades de la
o s
Ingresar el 100% Municipalidad. Presupuesto
del presupuesto ) ingresado en| 2 o Presupuesto 2024
MO17| aprobado al Crear los cﬁrgdos CgMPRASAL 2 2 X ingresado al 100% en
sistema Presupuestarios. @ | COMPRASAL.
COMPRASAL. Asignar fondos a cifrados
Presupuestarios.
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Emitir el 100% de

Recibir solicitudes de

certificacion de fondos
Presupuestarios de las
Unidades Solicitantes.

Emitir y entregar

certificacion de fondos
presupuestarios a las
Unidades Solicitantes.

100% de las
certificaciones de

las i Certificacion s restfjor;icsarios
certificaciones de Asllgnar fond9§ alas de Fondos 2 ‘g P p .
MO18 unidades solicitantes en 2 @ solicitados
fondos B Presupuesta| G S
. COMPRASAL, por cifrado y X 2 elaboradas y
presupuestarios o rios. o
solicitadas. especifico de gasto. cargadas en el
sistema
Configurar monto solicitado COMPRASAL.
por la Unidad en
COMPRASAL.
Escanear y cargar la
Certificacion de Fondos
Presupuestarios a
COMPRASAL.
Actas de reuniones con
UCP.
Notificaciones recibidas y
enviadas con partes
relacionadas.
<
MO19 Expediente UFI Solicitudes de Certificacion | Expediente g ‘g 100% del expediente
actualizado. de Fondos Presupuestarios. UFI. S 2z UFI actualizado.
a

Certificaciones de Fondos
Presupuestarios.

Copia de PAC aprobado
para el afio 2024

Ejecucion del PAC.
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

[uniDAD

|OBJETIVO:

PRESUPUESTO

RESPONSABLE:

LICDA. ZOILA LUCIA SOTO DE SILIS |

|Coordinar laformulacion, ejecucion y evaluacién del Presupuesto Municipal.

Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio | Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

Medios de
verificacion

MO1

Elaboracion del
Presupuesto
Municipal.

[N

Solicitar a la UCP Plan
Anual de Compras y perfiles
aprobados para el ejercicio
fiscal 2025.

N

Solicitar a Tesoreria
Municipal detalle de Saldos
en bancos para ser
incorporados en
Presupuesto Municipal para
el ejercicio Fiscal.

Solicitar a Tesoreria
Municipal detalle de
Ingresos Propios del afio
2021, 2022 y 2023 por
cédigo de ingreso para
calcular el estimado a
percibir en el Presupuesto
Municipal para el ejercicio
Fiscal.

Solicitar a Tesoreria
Municipal detalle de
Ingresos FODES y FAM
asignados mensualmente
para calcular el estimado a
percibir en el Presupuesto
Municipal para el ejercicio
Fiscal.

Elaborar las disposiciones
del Presupuesto Municipal.

Someter a discusion y
aprobacion del Concejo
Municipal.

Enviar presupuesto
aprobado a CCR.

Presupuesto
Municipal
2025.

Septiembre
Diciembre

Presupuesto
Municipal 2025
elaborado y
aprobado.
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Fecha

- . . . . . Medios d
No. Metas Actividades Indicadores Enero | Feb Marzo Abril Mayo | Junio Julio | Agosto | Sept. Oct. Nov. Dic. ? .|os .,e
Inicio | Final verificacion
Ingresar Estimaciones de
Ingresos por especifico
. presupuestario. Presupuesto 100% del
Ingresar el 100% Municipal ° ° Presupuesto
MO2 del PbreZUF;JeStO Ingresar Estimacior_‘n_es de 2024 E E X Municipal 2024
ZF/IISIN? ° Egresos por especifico ingresado en| W u ingresado en el
: presupuestario. el SAFIM SAFIM.
Crear y Aplicar
Presupuesto.
Elaborar . -
oportunamente el Reallzar.,sollcnud de_
100% de las aprobacion al Concejo
reprogramacione Municipal. 100 % de
s ylo reforme_is Presupuesto < reprogramaciones y/o
presupuestarias I i equilibrado 2 'E reformas segln sean
MO3 It ngresar reprogramaciones : 5] -
q#ei;i:,i;n ylo reformas en el SAFIM. sinsaldos | § :g X X X X X X X X X X X X necesarias durante la
durante el negativos. [a) ejecucion del
proceso de presupuesto.
ejecucion del Aprobar reprogramaciones
presupuesto. ylo reformas en el SAFIM.
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o . Fecha . . . ) Medios de
No. Metas Actividades Indicadores Enero | Feb Marzo Abril Mayo | Junio | Julio | Agosto| Sept. Oct. Nov. Dic. e
Inicio | Final verificacion
Ingresar solicitudes
1 |presupuestarias por
especifico.
Realizar las
Registro del 2 reprogramaciones \nformacion ° 100 % de los
100% de la necesarias previamente financiera o a movimientos
MO4 |  informacién aprobadas. ) 5 g el
financiera en el i ingresadaen| |G 2 X X X X X X X X X X X X econémicos
SAFIM. 5 |Aprobar Solicitudes e Q ingresados en SAFIM.
presupuestarias en SAFIM.
4 Aprobar reprogramaciones
en SAFIM.
Elaborar cuadro de
Generar 1 i .
. " ejecucion presupuestaria.
informacion
presupuestaria, ]
para su Alimentar y mantener _
respeciivo , [actualizado mensuaimente Cuadrode | | £ 100% de informes de
Al i i6 ejecucion = [ ejecucion
MO5 | analisis v toma el cuadro de ejecucion ] )
dey presupuestaria. presupuestar| 5 g X X X X X X X X X X X X presupuestaria
decisiones por ia mensual 2 mensual.
parte de las Presentar mensualmente al
autoridades 3 Concejo Municipal el
municipales. informe de la Ejecucion
Presupuestaria.




PLAN DE TRABAJO OPERATIVO 2024, SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USLUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ANO 2024

UNIDAD

OBJETIVO:

TESORERIA MUNICIPAL

RESPONSABLE: Maria José Hernandez de Alvarado

Recaudar, custodiar y erogar los fondos municipales, cualquiera que sea su origen, cumpliendo con los requisitos establecidos en la normativa

vigente.

Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio

Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

Medios de
verificacién

MO1

Registrar el 100%
de los ingresos y
egresos en libro
de Bancos
durante el afo
2024.

Ordenar y revisar la
legalizacion de las facturas.

N

Emitir cheques para pago de
proveedores, contratistas,
salarios y otros.

w

Archivar los documentos de
egresos con sus respectivos
respaldos.

Recepcionar y revision de
recibos de colectores.

Archivar los documentos de
operaciones bancarias como
remesas, notas de cargos y
abonos.

(=2}

Elaborar comprobante de
retencion y calcular 10% de
ISR si aplica.

~

Entrega de cheques a
proceedores, empleados
contratistas y otros.

100% de
registros
realizados.

Enero| Dic.

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Libro de Bancos

MO2

Registrar el 100%
de Especies
Municipales

durante al afio
2024.

Gestionar acuerdos
municipales para realizar
compras y formulacion de
pedidos de especies
municipales al Ministerio de
Hacienda.

Revisar y recepcionar las
especies municipales.

w

Registrar entradas y salidas
de especies municipales en
Libro de Especies Muncipal.

iN

Entregar especies
municipales a diferentes
unidades o secciones.

(&)

Verificar las existencias
fisicas de especies
municipales.

100%
Especies
Municipales
registrados

Enero| Dic.

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Libro de Especies

MO3

Reintegros de
Fondo Circulante,
12 liquidaciones
durante el afo
2024.

[N

Revisar facturas y recibos de!
los egresos generados por
medio del Fondo Circulante.

encargada de Fondo.

Emitir cheques de reintegro
para fondo circulante a

Archivar los documentos

recibidos

12
liquidaciones
de Fondo
Circulante

Enero| Dic.

Liquidaciones
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Revisar que todos los
ingresos y egresos esten
registrados en Libro de
Imprimir estados Banco e imprimir.
de cuenta Revisar banca en linea para
bancarios y libros imprimir Estados de Cuenta 100% de I
de Bancos . . Conciliaciones
MO4 | de bancos para . conciliaciones |Enero| Dic. | 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% Bancarias
conciliaciones Trasladar a encargada de bancarias
bancarias durante presupuesto libro de banco y
el afio 2024. estado de cuenta bancario.
Archivar Conciliaciones
bancaria en ampos por cada
cuenta.
Revisar recibos 1-ISAM
Cuadrar efectivo con
Recibir y revisar formulas 1-ISAM
iari 0,
cortes diarios Elaborar remesa 100% de Informes/efectivo/rem
realizados por Informes de .
MO5 Colecturia Depositar en banco ingresos Enero| Dic. | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |esacon ponchado de
Durante al aflo Entregar cortes diarios a diarios caja de banco.
2024. contabilidad con el
comprobante de deposito.
Revisar la banca en linea
Revisar documentacion de
ingresos y egresos.
Registrar los ingresos en la
lataforma.
Actualizacién de P
ingresos y Elaborar justificantes de
egresos en la egresos. Documentos
MO6 | plataforma de Elaborar documentos ingresados al | Enero | Dic. Informar Avance en Reporte Mensual Informes
tesoreria SAFIM. financieros para la sistema
Durante al afio aprobacion y la emision de
2024. los documentos de ingresos
y egresos en la plataforma.
Aplicar el procesos
entregado de los egresos en
la plataforma
Presentar informe
de disponibilidad .
financiera para Mantener al dia los egresos e| Informe por
MO7 . ingresos para disponer de un|cada sesién de |Enero| Dic. 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 Informes
cadasesion de .
saldo certero. concejo.

concejo durante
el afio 2024.
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PLAN OPERATIVO ANUAL, MUNICIPALIDAD SAN BUENAVENTURA ANO 2024

CATASTRO MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE LUIS ALBERTO GOMEZ PEREZ
Garantizar que la informacion proporcionada por los confribuyentes este de acorde a surealidad financiera
OBJETIVO: a prop P :
- : Fecha : ] ] ) Medios de
No. Metas Actividades Indicadores Enero | Feb | Mzo | Abril | Mayo |Junio| Julio |Agosto| Sept. | Oct. | Nov. | Dic. N————.
Inicio Final
Ubicacién de construcciones - permiso de
enzonaurbanay colonias del construccion
; o P
Callﬁcar en un 95 % de municipio _ . otorgado - hoja de
los inmuebles que se notificacion al duefio del ubicar & 90% i i
prestan senicios en la inmueble la obligacion de pago de i o, 0, 0, o, o o o, 0 0 a o, o Inspeccion -
MO1 zona urbana del construcciones enero (diciembre 7% 7% 7% 7% 5% 5% 7% 7% 7% 8% | 13% | 20% |fotografias -
municipio, ¥ aun no han presentada informacion realizar en proceso documentacion
sido calificados proceso interno presentada
entrega de permiso posterior al
pago del impuesto respectivo
ubicaccion del nuevo inm ueble al
cual se presta senicio, m ediante
inspeccones de campo
i o,
notificacion a duefios de nuevos calificar el 100% .
Calificacion en un inmuebles sobre el proceso de | de nuevos = holaf_' de
o inscripcion para pago inmuebles alos inspeccion -
sgn;;;;ggise cuales s ke fotografias -
MO2 generen ac fividad recepcion de informacion del pr.'e.sten enero | diciembre 6% 15% | 15% | 6% 6% 6% 6% 6% 6% 6% 6% 7% documentacion
eC ONomic a en este duefio del nuevo inmueble para | SEMVICIOS que presentada -
municipio resgistro en sistema de impliquen &l estados de
P catastro cobro de tasas cuentas enviados
municipales
envio a cuentas corrientes para
que genere estados de cuenta
para el cobro de los senidos
tomar datos registrados en
sistema de catastroy cuentas
corrientes municipales y Elaboracion del -fichas
adecuarlas aficha catastral 100% de las catastrales de
Introducir datos de la fichas catastrales inmuebles - fichas
informacion tomada a sistema i
actualizar el sistema de de catastro de Ios inmuebles o catastrales de
MO3 catastro municipal cec - i i y hechos enero | diciembre | 10% 10% | 10% | 10% [ 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% X X EMpresas .
V erificacion de informacion generadores a los Capturas de
tomada y rectificacion de cuales se les pantallas de
ermores presta el senvicios equipos
entrega a ciudadanos que municipales informatico
requieran informacion guardada
en el sistema
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\isita de campo en cementerios
del municipio para ubicar
construcciones

ubicacién del
90% de

documentacion

o notificacion del cobro por el construcciones presentada por
ublcaplon d: permiso de construccion y en cementerios usuarios -
ot muricipi, para ol |—{P20 de o del municipio y permisos de
MO4| = hro resppe’cgvo y recepcion de informacion y verificacion si | enero | diciembre [ 8% 8% | 8% | 8% | 8% | 8% | 8% 8% 8% | 8% | 10% | 10% | construcciony
S calculo del cobro, para que sea i
respeto de los limites de ncelad paraq cuentan con titulos de
construccion cancelado titulos de perpetuidad
darle seguimiento a la perpetuidad, otorgados -
construccion hasta su termino para poder fotografias
afin de que §e respeten la construir
documentacion presentada
inspecciones constantes en
todo el municipio para
identificar hechos generadores
elaboracion de procesos identif ion d
internos de calificacion, y envio identificacion de .
de notificaciones todos los documentacion
s nuevos hechos resentada por
calificar en un 100% eneradores de uspuarios ho‘a’; de
MO5 los nuevos atencion a ciudadanos que g . enero | diciembre 9% 8.0% [ 9% 9% | 9% 9% | 9% 9% 9% 9% 9% 2% . o)
contribuyentes presentan informacion o cualquier clase inspecciones,
calificacion de oficio que vayan fotografias,
surgiendo en el balances etc
envio de informacion a cuentas municipio

corrientes para que sea
registrado
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UNIDAD
OBJETIVO:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024
CUENTAS CORRIENTES

MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA DEPARTAMENTO DE USULUTAN

RESPONSABLE:

LEDA MARIA MACHUCA DE MACHUCA|

|Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y usuarios registrados en una base.

Metas

Actividades

Indicadores

Fecha

Inicio

Final

Ene.

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Dic.

Medios de verificacion

MO1

Recuperar
de 80% de
lamora
tributaria
al 31de
diciembre
2024 por
tasas e
impuestos

Identificar los
contribuyentes
morosos.

Clasificar por
montos
significativos de
impuestos
municipales.

Clasificar por
montos
significativos de
tasas municipales

Disefiar rutas para
\isitas domiciliares
cuando sea
requerido.

Entregar avisos de
cobro o estados
de cuenta,

Actualizar la tasa
de interes segln
pagina del BCR

Identificar y anotar
a diario el pago de
los

Efectuar convenios
de pago (en caso
de no recibir el
pago completo)

80% de mora
tributaria
recuperada.

Ene.

Dic.

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

6.67%

Recibos de pago y convenio ,en el
sistema de cuentas corrientes

MO2

Asegurar el
envio,
gestion,
seguimient
oy control
del cobro
corriente
de tasas
por
servicios
por un
monto de
al 100%de
contribuyen
tes

Elaborar Estados
de Cuentas por
Tasas para el
cobro de
contribuyente en
mora

Enviar estados de
cuentas por cobro
de impuestos por
mora o solicitado
anticipado,
ponerse
deacuerdo con la
persona que los va
a entregar.

Hacer ajuste a
activos, para el
nuewo cobros a
empresas.

Ejecutar gestion el
cobro de los
recibos enviados.

100% de
contribu-
yentes

Enero

Dic.

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

100%

Listado de reporte de contribuyente
en mora, Verificar en el sistema de
cuentas corrientes.
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Recibir de
Catastro los
Balances para
establcer nuevo
cobro segin
balance.

Elaborar Estados

Asegurar el de Cuentas por
envio, Impuestos.
gestion, Enviar estados de
seguimient cuentas por
oy control impuestos via
del cobro personal o correos 100% de . . . -
MO3 : L ; Enero| Dic. 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% 8.33% Listado firmado de recibido
corriente electronicos. contribuyentes
de Dar seguimiento
impuestos diario a la
al 100% de cobranza de los
contribuyen estados de cuenta
tes enviados.
Empresas
Hacer llamadas o
por ia correo a
contribuyentes;
para darle
seguimiento al
pago.
Actualizar Verificar los 429 fichas de
mensualme recibos pagados contribuyentes
nte el por los por tasas
registro de contribuyentes. actualizadas Fichas
MO4 | fichasde mensualmente. | Enero| Dic. 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% |8.33% | 8.33% | 8.33% 8.33% )
) Efectuar el actualizadas
contribuyen
descargo en la
tes por
fichas
tasas al .
100% respectivas..
Actualizar Verificar los
el registro recibos pagados
de fichas por los 36 fichas de
de contribuyentes. contribuyentes
MO5 CO;‘E‘!*’ZY'E" por "“t;’;‘::"’s Y|Enero| Dic. | 833% | 833% | 833% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% | 8.33% [8.33% | 833% | 833% | 833% Tarjetas Actualizadas
q o Efectuar el N
impuestos y institucionales
descargo en las .
tasas . actualizadas.
L fichas respectivas.
Instituciona

les al 100%)
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Verificar que el
contribuyente se
encuentra al dia
Emitr400 | . |con sus pagos por
solvencias y tasas e
constancias impuestos. 320 solvencias
MO6 n;::l'zlspie: Em"_"_corsmdnc'as y constancias | Enero | Dic. 27 27 27 23 27 27 27 27 | 27 | 33 35 35 Listado de contribuyentes
TS e 2 ir:l‘rl;r::gg]l:sefm iona SiideS
do son roral——{ME____
Emitir solvencias
3 municipales por
tasas e
impuestos.
90 % Solicitar la
expedientes documentacion
de 1 respectiva al
contribuyent contribuyentes. 90%
MO7 es expedientes
elaborados Conformar el conformados.
al 31 de 2 |expediente por
diciembre contriuyente.
2024.
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W“mbﬁ
T > 7 ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BUENAVENTURA *
-

[unipAD

[oBJETIVO:

DEPARATAMENTO DE USULUTAN

BARRIO EL CENTRO, TELEFONO 2665-2908
MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

ucp

|RESPONSABLE : Brenda Xiomara Gonzalez Hernandez

| Garantizar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la normativa actual, en cuanto a la contratacion y adquisicion de los bienes, |

Metas

Actividades

Fecha

Inicio| Final

Enero

Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Oct.

Nov.

Dic.

TOTAL

Medios de
verificacion

MO’

Elaborar al 100% el Plan
Anual de Compras 2024

Validar soclicitudes aprobadas.

Generar PRE PACC.

Agrupar obras, bienes y servicios y se
define procesos de forma de
confratacion.

Realizar ajustes de PAAC para validar
techos asignados.

Generar y publicar PAAC.

Plan Anual de Compras
elaborado.

50%

50%

100%

Publicacion en Comprasal

MO:

=

Elaborar al 100% los
perfies de proyectos y
programas.

Verificar la disponibilidad financiera.

Solicitar acuerdo de priorizacion de
perfl.

Elaborar perfil tcnico.

Solicitar acuerdo de aprobacion del
perfil por el Concejo Municipal .

Realizar el 100% de los
procesos de compra y
contratacion.

Perfiles de proyectos y
progrmas elaborados.

50%

50%

100%

Perfiles frmados y
Aprobados por el Concejo
Municipal

Verificar las solicitudes de la unidad.

Subir el proceso el el Sistema
COMPRASAL.

Definir las etapas en el Proceos de
COMPRASAL.

Evular las ofertas de proveedorees
con el PEO.

o

Presentar la adjudicacion del proceso
de compra al Concejo, para su
revision y aprobacion.

Procesos de compra y

Recibir acuerdo municipal o
memorandum para efectuar compra o
confratacion

Generar orden de compra .

Presentar documentos a Tesoreria.

Verificar bienes y servicios
contratados.

Elaborar acta de recepcion

Ene. | Dic.

8.33%

8.33 %

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

8.33%

100%

Expedientes de procesos
de compra de contratacion
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Enviar ell 100% los

Firmar documentos de contratacion de
proveedorees.

Entregar documentos por proveedor a
Tesoreria.

Contabiidad con

de oferentes y contratistas.

Archivar en ampo de ofertas de
oferentes y confratistas.

Ent
d°°“§:£ s‘a‘i‘eonc';':‘;ras y Se verfica que bdo os especicos | ‘-‘a“gzmabm i Ene. 833% | 833% | 833% 8% 8% 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% 100% ducumentos de cada
contabilidad. sean los correctos y se le da aceptar a proveedor.
la reprogramacion para cerrar los perfi
que estan pendientes por alguna
reprogramacion que faltaba realizar.
Realizar control y Procesos de compra.
seguimiento de los procesos| Dejar documentos originales en UCP. " i
hivadt Al I diente:
5 | de comprars y adquisi T T———— - am:fs Vaos | e, 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% 100% mzzsﬁ‘::efj ::f‘zu':‘" s
levando el e}xped\ente expediente de compra con su
repechvo. respectvo respaldo..
Levantar conjuntamente con SO!LC"‘j' firma de acta de recepcion a
la unidad solicitante el acta = 3 5 Expedientss con acks de
ntregar copia de expediente a i
de ’ﬁﬂg;’;z’;ﬁ':e fes Tesoreria, E;‘e":;:)';’g“:sﬁ:;”ﬁif:ja‘f Ene. 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% | 833% 100% recepcion finalfrmas por
[ idadi licitantes.
contrataciones de obras Guardar en ampo cada expediente de las unidades soliciantes.
bienes o servicios. compra con su respectvo respaldo.
Actualizar Banco de datos Rebi ofrés Ampo achializado con
7 COMPRASAL Ene. 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 100% datos institucionales de

oferentes y contratistas
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ARO 2024

oo

[oErvo

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

[RESPONSABLE: LICDA. KAREN JENNIFER MACHUCA DE GUANDIQUE

LA SEGURIDAD JURIDICA DE LA POBLACION,

OS HECHOS Y ACTOS JURIDICOS DE LA PERSONA.

No. Metas Actividades indicadores e Enero Feb Marzo Abri Mayo Junio Julio Agosto Sept. oot Nov. Dic Medios de verificacion
1 ATENDER Y SOLICITAR LA INFORMACION AL CIUDADANO
EXTENDER 400 CERTIFICACIONES DE PARTIDAS g e e 100% CERTIFICACIONES DE INFORME DE CERTIFICACIONES
mo1 g IMERIMIRY(CERTIEICARTLA PARTIDADE NACIMIENTO) PARTIDAS DE NACIMIENTO ENE DIc 400 300 350 400 350 400 400 200 350 300 400 400
DE NACIMIENTO m EMITIDAS.
a REMITIR AL CIUDADANO A COLECTURIA PARA EL PAGO DE LA PARTIDA
L | ATENDERY SOLICITAR LA CONSTANCIA DE DEFUNCION EMITIDA POR EL HOSPITAL
Y DUI DEL FALLECIDO Y DEL INFORMANTE
N EN CASO DE NO CONTAR CON LA CONSTANCIA DEL HOSPITAL, SOLICITAR DOS EXPEDIENTE DE CONSTANCIA
REGISTRAR EL 100% DE LOS ASENTAMIENTOS Ll DE DEFUNCION, COPIAS DE
3 REGISTRAR LOS DATOS EN EL SISTEMA REVFA 100% DE LOS ASEf E DUIS DEL 3
MO2|  DEDEFUNCION DENTRO DELPLAZO g:";“u"zs o‘:«s R:;’I‘SAT"':AT:: ENE Dic 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 f:lfLECIDI(;‘ :)O:E'\::I:L vv
ESTABLECIDO a IMPRIMIR LA PARTIDA Y VERIFICAR LOS DATOS PROPORCIONADOS
PARTIDA DE DEFUNCION
5 FIRMAR LA PARTIDA DE DEFUNCION ORIGINAL
6 | ESCANEARPARTIDAYDOCUMENTOS ANEXOS PARA REGISTRAR EN EL SISTEMA
7 ENTREGAR LA PARTIDA Y CONSTANCIA DE DEFUNCION
1 | ATENDERY SOLICITAR LOS PLANTARES DEL MENOR Y LOS DUIS DE LOS PADRES
2 c VERACIDAD DE LA DOCUMENTACION
3 REGISTRAR LOS DATOS EN EL SISTEMA REVFA EXPEDIENTE DE PLANTARES,
REGISTRAR EL 100% DE LO: 100% DE ASENTAMIENTOS DE COPIAS DE DUIS DE LOS
MO3|  DENACIMIENTO DENTRO DELPLAZO a IMPRIMIR LA PARTIDA Y VERIFICAR LOS DATOS PROPORCIONADOS ENE Dic 10 9 7 9 8 5 9 4 6 3 4 9
ESTABLECIDO NACIMIENTO REGISTRADOS PADRES Y PARTIDA DE
5 FIRMAR LA PARTIDA DE NACIMIENTO NACIMIENTO ORIGINAL
6 | ESCANEARPARTIDAYDOCUMENTOS ANEXOS PARA REGISTRAR EN ELSISTEMA
7 ENTREGAR LA PARTIDA Y CONSTANCIA DE NACIMIENTO
L | ATENDERY RECIBIR DOCUMENTOS DEL CIUDADANO, NOTARIOS U OFICIOS DE
1UZGADOS
100% DELOS 2 REVISAR TESTIVONIOS DE LOS NOTARIOS Y BUSCAR EN EL SISTEMA 100% DE MATRIMONIOS Y EXPEDIENTE DE MATRIMONIOS
moa ENE DIC 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 5
UNIONES NO MATRIMONIALES Y DIVORCIOS [~ 3 INSCRIBIREL SoR) DIVORCIOS REGISTRADOS Y DIVORCIOS
4| ENCASODEMATRIVIONIO, INFORMAR LA FECHA DE ENTREGA PARA RETIRO DE
DOCUMENTACION
L | ATENDERY RECIBIR DOCUMENTOS DEL CIUDADANO, NOTARIOS U OFICIOS DE
REGISTRAR EL 100% DE 1ONES 1UZGADOS
SRR, e, 2 REVISAR LA DOCUMENTACION Y BUSCAR EN EL SISTEMA 100% DE MARGINACIONES
Mos DEFUNCIONE: REGISTRADAS ENE Dic 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 LIBRO DE MARGINACIONES
ADECUACIONES, RECTIFICACIONES, UNIONES | 3 DATOS EN EL TIVO Y EN EL SISTEMA REVFA
NO MATRIMONIALES O CANCELACIONES
a INFORMAR LA FECHA DE ENTREGA PARA RETIRO DE DOCUMENTACION
R 'ATENDER Y SOLICITAR LAS PARTIDAS DENACIMIENTO Y DUIS DE LOS
CONTRAYENTES, DUIS DE LOS TESTIGOS AL CIUDADANO
2 VERIFICAR LA DOCUMENTACION PROPORCIONADA
REGISTRAR EL 100% YACTAS . LIBRO DE ACTAS
OB 3 REMITIR AL CIUDADANO A COLECTURIA PARA EL PAGO DEL MATRIVIONIO 100% DEEI:\‘\:I':SEE(;\I:II)ZSS Y ACTAS e o A a a a a a a a a 1 3 4 MATRIMONIALES Y
REALIZADOS POR ELALCALDEMUNICIPAL | 4 INSCRIBIR EN EL LIBRO DE ACTAS Y REGISTRAR EN EL SISTEMA REVFA EXPEDIENTE DE MATRIMONIOS
5 IMPRIMIR ACTA Y DILIGENCIAS
o ENTREGAR LA DOCUMENTACION A LA SECRETARIA MUNICIPAL PARA SU
L | ATENDERY RECIBIR DOCUMENTOS DELCIUDADANO, NOTARIOS U OFICIOS DE
1UZGADOS
REGISTRAR EL 100% DE PARTIDAS DE a VERIFICAR LA DOCUMENTACION PROPORCIONADA 100% DE PARTIDAS DE EXPEDIENTE Y LIBRO DE
oE REPOSICION, SUBSIDIARIOS Y
Moy | REPOSICION, , &G e a A A A 1 , 1 n , , . . PARTIDAS DE REPOSICIONES,
‘O DEFUNCION Y RECONOCIMIENTOS DE 3 |INSCRIBIR LA PARTIDAS DE REPOSICION Y SUBSIDIARIOS RECONOCIMIENTOS SUBSIDIARIOS Y
PATERNIDAD ENTREGADAS RECONOCIMIENTOS
4| ENCASO DE RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD SE REALIZA LA CANCELACION DE
PARTIDA ANTERIOR Y SE ASIENTA LA NUEVA PARTIDA
1 ATENDER Y SOLICITAR DOS FOTOS TAMARNO CEDULA AL CIUDADANO
COMPLETAR LOS DATOS DEL CARNET DE Y COLOCARAS
2 %
MOS8 |EXTENDER EL 100% DE CARNET DE 100% DE LOS CARNET ENE Dic 1 3 2 2 1 3 1 2 1 1 1 3 COPIA DE CARNET DE
5 A TETAR EYCARNET ETANORIDAD) ELABORADOS Y ENTREGADOS MINORIDAD
4 ENTREGAR EL CARNET Y REMISION A COLECTURIA PARA EL PAGO
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1 ATENDER Y SOLIC ULA VIGENTE, DUI DEL COMPRADOR Y VENDEDOR
2 REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION
Mog | EXTENDERY REGISTRAR EL 100% DE CARTAS 3 ECABORAREAICARTAIDEVENTA) 100% DE LOS CARNET e e EXPEDIENTE DE COPIAS DE
DEVENTA 4 | PRESENTAR LA CARTA DE VENTA A LOS CIUDADANOS PARA VERIFICAR LOS DATOS | ELABORADOS Y ENTREGADOS CARTAS DE VENTA
PPROPORCIONADOS
5 FIRMAR Y ENTREGAR LA CARTA DE VENTA'Y REMISION A PARA EL
PAGO
" /ATENDER Y SOLICITAR MATRICULA VIGENTE Y CONSTANCIA DE REGISTRO DE LIBRO DE MATRICULAS DE
MATRICULA EN EL MAG AL CIUDADANO
Mo10) INSCRIBIR EL 100% DE LAS MATRICULAS Y 100% DE LAS MATRICULAS Y ENE DIC FIERRO Y COPIA DE
REFRENDAS DE FIERRO : INS’:Z‘I’:R“'E": ;’fﬁ';i‘:;:ﬂ:?:llér;":::'&"mo REFRENDAS INSCRITAS CONSTANCIA DE REGISTRO DE
MATRICULA DEL MAG
3 REMITIR A COLECTURIA PARA EL PAGO RESPECTIVO
1 AATENDER Y SOLICITAR LA INFORMACION AL NOTARIO O CIUD/
100% DE DE
2 VERIFICAR LA DOCUME! Y BUSCAR EN EL SISTEMA 100% DE LAS CONSTANCIAS INFORME DE CERTIFICACIONES
MO11 SOLTERIA, INEXISTENCIAS DE PARTIDA, ENE pIC
3 IMPRIMIR Y ENTREGAR CONSTANCIA-
AARCHIVOS DE CEDULA. ENTREGADAS EMITIDAS
3 REMITIRA PARAEL Vo
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MUNICIPALIDAD DE SAN BUENAVENTURA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN OPERATIVO ANO 2024

[uniDAD | | ALUMBRADO PUBLICO RESPONSABLE: | JOSE AMILCAR MACHUCA POSADA |
IOBJETNO: | |BRINDAR UN MEJOR SERVICIO ALOS CIUDADANOS DEL MUNICIPIO DE SAN BUENAVENTURA ‘
. ) Fecha ) : ) ) Medios de
No. Metas Actividades Indicadores Enero | Feb Marzo Abril Mayo | Junio | Julio | Agosto| Sept. Oct. Nov. Dic. e
el Eins verificacion
Recibir reportes o
Brindar el 100% | 1 notificaciones de l[Amparas
de dafiadas.
mantenimiento al | solicitar materiales 100% de
MO1 [servicio de electricos mantenimiento |Enero| Dic. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% FOTOGRAFIAS
alumbrado 3 |solicitar t N efectuado.
pablico olicitar transporte.
mensualmente. . |Realizar la reparacion
solicitada.
1 Recibir solicitud
debidamente autorizada. )
Instalar nuevas Numero
lamparas de , |Solicitar los materiales a lamparas
MO2 al’um.brado utilizar. _ Nuevas Enero| Dic. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% FOTOGRAFIAS
publico en el _ instaladas de
muinicipio, segtin| 3 |Armar las lamparas acuerdo al
autorizacion. autorizadas. requerimiento.
4 |Instalar las lamparas
autorizadas.
1 solicitar materiales a utilizar
y luces navidefias.
Instalar luces instalar circuitos de tomas
navidefias en el 2 ara luces navidefias 100% de luces
MO3 P . 50% 50% FOTOGRAFIAS
parque instaladas
municipal. 3 |instalar luces navidefias
4 desintalar y retirar todo lo de
luces navidefias
Atender solicitud de apoyo
Apoyar al 100% | * |autorizada.
las labores de , [Revisar las condiciones del 100% de
conduccion de vehiculo institucional. labores de INFORME DE
MO4 vehiculos - — conducccién |Enero| Dic. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
P Realizar la conduccion del P CONDUCCION
institucionales 3 i L de vehiculos
: vehiculo institucional. L
autorizadas GUaraar ervenicuo institucionales.
mensualmente. | 4 |después de la mision
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\isita de campo en cementerios
del municipio para ubicar

ubicacién del

construcciones 90% de documentacion
o notificacion del cobro por el construcciones presentada por
?b'°§°'°” dde . permiso de construccion y en cementerios usuarios -
ZZTSmFESf‘;;?gSp;; ;J pago de titulo del municipio y permisos de
MO4 cobro resp elctivo y recepcion de informacion y verificacion si | enero | diciembre | 8% 8% | 8% | 8% [ 8% | 8% | 8% 8% 8% | 8% | 10% | 10% construccion y
C calculo del cobro, para que sea i
respeto de los limites de i paraq cuentan con titulos lde
construccion cancelado titulos de perpetuidad
darle seguimiento a la perpetuidad, otorgados -
construccion hasta su termino para poder fotografias
a fin de que ;e respeten la construir
documentacion presentada
inspecciones constantes en
todo el municipio para
identificar hechos generadores
elaboracion de procesos identifi ion d
internos de calificacion, y envio identificacion de .
de notificaciones todos los documentacion
- nuevos hechos resentada por
calificar en un 100% eneradores de uspuarios ho‘az de
MO5 los nuevos atencion a ciudadanos que ¢ h enero | diciembre 9% 80% | 9% | 9% | 9% | 9% | 9% 9% 9% | 9% | 9% 2% . o)
contribuyentes presentan informacion o cualquier clase inspecciones,
calificacion de oficio que vayan fotografias,
surgiendo en el balances etc
envio de informacion a cuentas municipio

corrientes para que sea
registrado
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