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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD, EL SALVADOR. C.A

EL SUSCRITO SECRETARIO MUNICIPAL.

CERTIFICA: que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales, que wta oﬁcma lleva
durante ¢l afio 2023, Tomo L, se encuentra la que literalmente dice:’
ACTA NUMERO UNO.- Sesién Ordinaria.- En la sala de sesiones de la Alcaldia Municipal
de San Pablo Tacachico, a las trece horas con treinta minutos del dia diez de enero del dos
mil veintitrés.- Presidida y convocada por el sefior Alcalde Municipal don Francisco Antonio
Portillo Dimas. con la asistencia de los sefiores: Leonel Orlando Séenz Galvez, Ana Maribel
Gamez de Martinez, Dimas Amilcar Portillo Aragén, Julio César Pérez Morales, Mario
Alberto Castillo Villanueva, Luis Santiago Martinez Salguero, Anivar Eduardo Visquez,
Carlos Calderon y Walbert Heriberto Paredes; Regidores Propietarios del Primero al Octavo
y Sindico Municipal en su orden respectivo. También con la asistencia de los Regidores
Suplentes del primero al cuarto en su orden respectivo: Angel Galdamez Mejia, Oscar
Rolando Ramirez Orellana, Alba Aracely Gonzilez de Castillo y Llona Reynaldo Varela
Paredes; asi como también con la asistencia del sefior Manuel de Jesus Guzmadn, Secretario
de actuaciones que autoriza.- Seguidamente el sefior Alcalde Municipal aprobé el quérum
respectivo y declard abierta la sesién.- A continuacién el Concejo Municipal en uso de sus
facultades legales que le confiere el Cédigo Municipal, acuerda y aprueba los puntos
siguientes:

ACUERDO NUMERO SESENTA Y CUATRO.- El Concejo Municipal en uso de sus
facultades legales que le confiere el Cédigo Municipal, especificamente en su Art. 30
numeral 6: y con relacién al Art. 34 del mencionado Cédigo, ACUERDA: Recibir y Aprobar
el PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2023, de todas las Unidades de esta Alcaldia

Municipal, presentado por cada jefe o encargado de cada unidad.- Comuniquese y

certifiquese para efectos legales consiguientes. -

Y no habiendo mds que hacer constar, se concluye la presente sesidn y acta que
firmamaos.

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO.-
Alcaldia Municipal: San Pablo Tacachico, a los dieciocho dias del mes de enero del dos mil
veintitrés.-

UEL DE JESUS GUZMAN.
Secretario Municipal.

Barrio El Centro,Avenida Cipriano Castro y Calle El Centro
www.tacachico.gob.sv. despacho@tacachico.gob.sv Tel.: 2445-9800
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INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual 2023 (POA) de la Alcaldia de San Pablo Tacachico es un instrumento de gestién y
apoyo que permite a la municipalidad realizar su gestién y administrar bajo estdndares de resultados metas
definidas y medibles, lo que permite conocer un avance atraso o progreso que ha tenido la municipalidad en
un ano. Al mismo tiempo permite reforzar aquellas unidades que tengan deficiencias o logros, ya que por
medio de los planes se conoce objetivamente al responsable y el porcentaje de ejecucidon de las actividades
proyectadas en el transcurso del afio fiscal, para cumplir con los objetivos y lograr los resultados propuestos por
la municipalidad: ademds se requiere la coordinacion permanente y efectiva con las unidades técnicas,
administrativas y operativas que conforman la estructura organizativa de esta Municipalidad.

El POA facilitard la realizaciéon anual de actividades de manera ordenada; en su contenido, se presentan
objetivos, estrategias metodoldgicas, metas operativas especificas por cada unidad y las correspondientes
actividades a realizar, que permitirdn alcanzar los objetivos y resultados programados para el afio 2023.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

v Planificar efectiva y cronoldgicamente las actividades a desarrollar para el logro de las metas definidas de las
diferentes unidades de la municipalidad, para una administracién municipal transparente y organizada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Supervisar la ejecucién de los Planes Operativos de las diferentes unidades, para su efectivo cumplimiento de
las metas establecidas

Determinar el recurso humano, técnico y financiero que seran necesario disponer para la implementaciény
ejecucién de las diferentes metas que integran el POA 2023.
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BASE LEGAL

v' Cédigo Municipal, en el Capitulo 1l, Art. 30 Facultades del Concejo, numeral 6.

v' Ley de la Carrera Administrativa Municipal

v' Ley de Acceso a la Informacién Publica, Titulo II, Capitulo I, Art. 10, numeral B.

v" Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de San Pablo Tacachico.

v" Manual Descriptor de Cargos y Categorias de la Municipalidad de San Pablo Tacachico.

v' Ley de La Corte de Cuentas. Cada entidad y organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de
Control Interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente y posterior, para tener y proveer seguridad
razonable:

1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia;
2) En la transparencia de la gestion;
3) En la confiabilidad de la informacion;
4) En la observancia de las normas aplicables.
v’ Cédigo de Etica Gubernamental,

v Cédigo de Trabajo, entre otros.



=] SAN PABLO
w TACACHICO
f o —

ORGANIGRAMA MUNICIPAL

ig é g ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO

--—- E=SE e

: i
T



SAN PABLO
TACACHICO

PLAN OPERATIVO 2023 DE RMCAM

Estrategia Metodoldgica: Hacer uso de los formularios existentes y solicitar toda la informacidn a través de memorandum para completar los expedientes de los
empleados de nuevo ingreso.

Objetivo: Inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emiten los érganos de la administracidn de la carrera administrativa.

RECURSOS

ACTIVIDAD FECHA DE ENJECUCION DE LAS

ACTIVIDADES

METAS

HUMANOS MATERIALES

#1 Entrega del
100% de los

1. Amparar cada proceso que se
reciba conforme a Ley CAM de

Concejo, Alcalde
Municipal, Gerencia

Sistema digital y fisico,
documentos de respaldo en

Cada seis meses segun respaldo de
entrega, para cambios y nuevo ingreso.

Expedientes de

empleados de nuevo ingreso.

Empleados de

nuevo ingreso,
ya completos é
incorporarlos a
la LCAM.

General, Encargado(a) del
Registro Municipal,
Comision de la Carrera
Administrativa Municipal,
Recursos Humanos y
Secretario Municipal.

expedientes existentes y de
nuevo ingreso, Ley de la
Carrera Administrativa
Municipal, Reglamento Interno
de Trabajo, Manual de
Procedimiento de la Unidad de
Recursos Humanos y Manual
de Procedimiento del Registro
Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal.

Estrategia Metodoldgica: Ordenar cronoldgicamente la documentacion recibida de los empleados en su expediente cada dos meses y enviar la documentacién al
Registro Nacional (RNCAM) o al ente correspondiente cada seis meses.

Objetivo: Inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emiten los érganos de la administracion de la carrera administrativa.

METAS

ACTIVIDAD

RECURSOS

HUMANOS

MATERIALES

FECHA DE ENJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES

#2 La actualizacién de
los expedientes
existentes
ordenadamente a un
90% y dar certeza de
toda la informacion
incorporada en cada una
de ellos.

1. Respaldo en
expedientes existentes de
los empleados, por
nuevos logros
académicos, traslados,
ascensos, etcétera.

2. Actualizar los
expedientes existentes a
nivel nacional 2 veces al
afo.

Concejo, Alcalde
Municipal o Gerencia
General, Encargado del
Registro Municipal,
Comision de la Carrera
Administrativa Municipal,
Recursos Humanos y
Secretario Municipal.

Acuerdos, Actas, Papeleria,
sello y firmas y documentacion
requerida por Ley CAM,
Manual de Procedimiento de la
Unidad de Recursos Humanos y
Manual de Procedimiento del
Registro Municipal de la
Carrera Administrativa
Municipal.

- Cada dos meses.

- Dos veces al afio, en marzo y
septiembre 2023.
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PLAN OPERATIVO ANUAL COMISION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Estrategia Metodoldgica: Colocacion de rétulos de sefializacidn, Gestionar la recarga de extintores y capacitacion a empleados en el uso de extintores.

Objetivo: Prevenir los riesgos laborales dentro del lugar de trabajo por medio de mecanismos apropiados.

METAS #1: Lograr un 50% prevencién de Riesgos laborales dentro del lugar de trabajo.

RECURSOS #3803l CRONOGRAMA
ACTIVIDAD EJECUCION DE LAS

HUMANOS MATERIALES ACTIVIDADES A M | J|J|A
1. Colocar un botiquin de primero Miembros del Medicinas, vendas, Solicitud | Se realizard en la
auxilios en la Alcaldia Municipal de Comité de SSO. de donacion. tercera semana
San Pablo Tacachico. enero 2023.
2. Gestionar ante el Concejo Concejo Municipal, Solicitud de materiales a Se realizard en la
Municipal compra de rétulos de Miembros del comprar. primera semana
sefializacion, adquisiciones de Comité de SSO, febrero 2023
extintores o recargar los existentes. UACI.
3. Revisidn del vencimiento de los Miembros del Vifieta de revision, un Se hara cada mes a
extintores vigentes en la Alcaldia. Comité de SSO. sacabocado manual, partir de febrero. X | X [ X]|X]| X

impresora.

4. Colocacion de rétulos de Miembros del Rétulos de sefalizacion, Del 27 al 31 de marzo
sefializacidon en Mercado, Alcaldia 'y Comité de SSO. tirro o cinta doble cara. 2023.
Turicentro Municipal.
5. Capacitar a un 10% de empleados Empleados, Video informativo del uso Se hara ultima
para que conozcan como se utilizan Miembros del de extintores, Extintores semana de abril
los extintores en un incendio. Comité de SSO. vencidos para practicar. 2023. X
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PLAN OPERATIVO 2023 DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS MUNICIPALES

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizardn mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinara directamente con las unidades de Gerencia respetando los canales o lineas de mando establecidas.

SECCION BARRIDO DE CALLES Y TREN DE ASEO.
OBIJETIVO Mantener limpias las calles, avenidas y colonias del municipio.
META 1 Limpieza en un cien por ciento de los lugares donde se presta el servicio.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M| A | M| J | A (0]
1. Elaboracion de programacion del | Encargado de | - Materiales de - Diariamente. X | X | X X | X | X | X
barrido de calles, avenidas y colonias del | Mantenimiento  de | limpieza.
municipio. o . Servicios -Computadora. -Diariamente.
2.' Becolecaon sistematica de desechos Municipales, -papeleria, X x x| x| x| x X
solidos X X
L. " . Barrenderos y | -Insumos de -Mensualmente.
3. Elaboracién de bitacoras por seccion. 1
4. Implementacién de turno diario de recolectores de | proteccion
barrido de calles en horario de 1:00 pm a | desechos sdlidos. personal para el -Diariamente. x | X [x [ X | X | X]|X|X
8:00 pm, en casco urbano. empleado.
5. Elaboracién de informe y presentarlo -Mensualmente. X | X | X | X[ X | X ] X ]| X X
al jefe inmediato.
ESTRATEGIA METODOLOGICA Se utilizardn mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinard directamente con las unidades de Gerencia, respetando los canales o lineas de mando establecidas.
OBJETIVO Realizar limpieza de tragantes y cunetas del casco urbano para prevenir inundaciones durante la época lluviosa.
META 2 Limpieza en un cien por ciento de tragantes y cunetas del casco urbano.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E F M| A | M J J A (0]
1. Programacion de actividades de limpieza | Encargado de | - Materiales de -abril.
2. Realizacidn de labores de limpieza. Mantenimiento  de | limpieza.
3. Recoleccién de desechos sdlidos. Servicios - Insumos de
Municipales, proteccién
4. Elaboracion de informe y presentarlo al | Barrenderos y | personal para el Mayo. X
jefe inmediato. Recolectores de | empleado.
Desechos Sdlidos.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizaran mecanismos de evaluacidn y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinara directamente con las unidades de Gerencia, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

SECCION ALUMBRADO PUBLICO.
OBIJETIVO Mantener en dptimas condiciones el sistema de alumbrado publico del municipio.
META 3 Mantenimiento permanente al cien por ciento de la red de alumbrado publico del municipio.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M|A|M|]J J|A|S|[O|N D
1. Atencidn de denuncias ciudadanas. Encargado de | - Materiales -Diariamente X | X | X | X | X | X | X | X[ X]|X|X|X
2. Realizar requerimientos para el | Mantenimiento  de | eléctricos. -Trimestral.
suministro de lamparas a utiliz?r. Servicios Municipales -cada dos meses X X X X
2 Rt poda o tura e ol g o g JNEINE
Alumbrado Publico. invierno X X

4. Elaboracién de informe y presentarlo al
jefe inmediato.

Cada seis meseS

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizardn mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinard directamente con las unidades de Gerencia, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

SECCION MANTENIMIENTO Y ORNATO.
OBIJETIVO Brindar y administrar los servicios de mantenimiento y ornato en la via publica, asi como en canchas, jardines y parques
municipales.
META 4 Mantenimiento permanente al cien por ciento de las canchas, Parque Central y jardines municipales.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA

ACTIVIDADES E|F M| A M| JIA|S|O|N|D

1.Riego con camidn cisterna en canchas y
jardines municipales.

2. Realizar requerimientos para el
suministro de materiales de riego.

3. Realizar requerimientos para el
suministro de materiales para canchas y
parque central.

4. Limpieza en Parque Central.

5. Elaboracién de informe y presentarlo al
jefe inmediato.

Encargado de | - Materiales de -Diariamente en | X | X | X | X X X | X

Mantenimiento  de | riego. época de verano X

Servicios Municipales

y empleados. -Anual. X X X | X X
-Trimestral X X X X
-Diariamente
-Trimestral. X X X | X X X | X X X X | X
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizardan mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales. Se coordinara directamente con las unidades
de Gerencia, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

SECCION MANTENIMIENTO Y ORNATO.
OBJETIVO Brindar y administrar los servicios de mantenimiento y ornato en la via publica, canchas, jardines y parques municipales.
META 5 Mantenimiento con giiiro y limpieza al cien por ciento en la via publica del municipio.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E M Al M ] ] A o N
1. Mantenimiento con gliro y limpieza en | Encargado de | - Materiales para -Semanal en X X | X | X | X X
casco urbano. Mantenimiento  de | mantenimientoy | época de invierno
Servicios Municipales | control de y Trimestral en
y empleados. maleza. época de verano.
2. Limpieza y recoleccién de plastico en
carretera principal, desde redondel de -Materiales para | -Trimestral. X X
Paso Hondo hasta Valle Mesas. limpieza.
3. Elaboracién de informe y presentarlo al
jefe inmediato.

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Se utilizaran mecanismos de evaluacion y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinard directamente con las unidades de Gerencia, respetando los canales o lineas de mando establecidas.

SECCION CEMENTERIOS MUNICIPALES.
OBIJETIVO Brindar y mejorar el servicio en los cementerios municipales.
META 6 Mantenimiento y limpieza al cien por ciento en los dos cementerios municipales.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES FIM|A| M| J | A O|N
1.Realizar limpieza diariamente en el | Encargado de | - Materiales para -Diariamente. X | X |X X | X | X | X X
cementerio uno y cementerio dos. Mantenimiento  de | limpieza.
Servicios Municipales
. N L, y custodios de | -Insumos para -En mayo y en X X
2. Realizar campanas de fumigacién contra .
el Dengue y Chikungunya. cementerios. control de octubre.
3. Campaiia de limpieza general. maleza. -Anual.
4. Construccion de bodega en cementerio X
dos. -Semestral.
5. Elaboracién de informe y presentarlo al X
jefe inmediato.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Se utilizardn mecanismos de evaluacidn y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinard directamente con las unidades de Gerencia, respetando los canales o lineas de mando establecidas.
SECCION SANITARIOS MUNICIPALES.
OBJETIVO Brindar y mejorar el servicio en los sanitarios municipales.
META 7 Mantenimiento y limpieza al cien por ciento en los sanitarios municipales.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES e e ITmlAa[m[s s [Aa]s[o[N] D
1.Realizar limpieza diariamente en los | Encargado de | - Materiales para -Diariamente. X | X | X |X X X | X[ X | X | X ]| X |X
sanitarios de la Concha Acustica. Mantenimiento  de | limpieza.

Servicios Municipales
y encargado de

sanitarios
2.Realizar pintado de paredes interiores de municipales. -Anual. X
los sanitarios municipales.
ESTRATEGIA METODOLOGICA Se utilizardn mecanismos de evaluacidn y seguimiento a los servicios municipales.
Se coordinard directamente con las unidades de Gerencia, respetando los canales o lineas de mando establecidas.
SECCION BODEGA MUNICIPAL.
OBIJETIVO Brindar y mejorar el servicio de la bodega municipal.
META 8 Resguardo, mantenimiento y limpieza en bodega municipal.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES e e TmlAa[m[s s [A]s[o[N] D
1.Realizar limpieza diariamente en bodega | Encargado de | - Materiales para | -Diariamente. X | X | X | X[ X[ X | X | X|X]|X|X X
municipal. Mantenimiento  de | limpieza.
Servicios Municipales | -Laptopy
y bodeguero | papeleria.
2 Entrega y recepcién de herramientas, municipal. -Diariamente X X X X X X X X X X X X
insumos y combustible.
3. Elaboracidn de informe y presentarlo al --Semestral. X X
jefe inmediato.
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PLAN OPERATIVO 2023 DE CATASTRO
DEPENDENCIA UNIDAD DE CATASTRO
METODOLOGIA Capacitacion constante sobre registros y controles municipales, apegados a Ordenanza Municipal.
OBJETIVO 1 . Llevar un Registro y control documentario de procesos, y permisos, que se realizan dentro de la unidad de Catastro.
META No. 1 Lograr el registro de los negocios, dentro del Municipio.
INDICADOR META Incremento del ingreso percibido.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD PROGRAMADA
RECURSOS
No. ACTIVIDADES o s |E|F|m[A M s |1[Aals|o|N|D
MATERIAL HUMANO

Tarjeta de contribuyente
Ordenanza de tasas e

impuesto, Lapicero Diariamente o

segln

Atender al Usuario y consultar que
tramite necesita, registrar negocio,

1 computadora ,Papel
terreno, inspeccion. bond. cinta métrica Encargado de Catastro demanda
’ ’ XX | X | X | X[X[X|X|X|X|X]|X
formularios de inscripcién
2 Verificar que si cumple con los | DUL NIT, formularios
i : Py llenos, copia de recibo de
reqws.ltos para  la Hlnscrlpuon del energfa eléctrica Encargado de Catastro Diariamente o XX | X | X | X[X[X|X|X|X|X]|X
negocio, para la tasacidn del terreno o ’ .
| b lizar la - lapicero, papel bond segun
as pruebas para realizar la inspeccion. demanda
3 Ficha de contribuyente, Encargado de Catastro Diariamente o
Entregar la documentacién en la ficha | ¢on sus documentos seglin
de contribuyente ya ordenada a él o la | grdenados demanda X|X|X|X|[X|X[|X[X|X|X

encargada de Cuentas Corrientes X | X
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DEPENDENCIA UNIDAD DE CATASTRO
METODOLOGIA Capacitacion constante para desarrollo de actividades, y actualizacion de los procesos, registros y controles municipales.
OBJETIVO 2 Brindar atencién de Calidad a todos los contribuyentes que reciben los Servicios Municipales, por medio de recibo de DELSUR.
META No. 2 Mayor nimero de contribuyentes con el pago de los Tributos Municipales al dia
INDICADOR META Incremento del ingreso percibido.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD PROGRAMADA
RECURSOS
EJE DE
No. ACTIVIDADES Iicﬁl‘il(l:ll)(ih[l)ES E|FIMA{MJ|J| A|S|O|N
RESPONSABLE MATERIALES
Registrar cada usuario que Encargado de Catastro Recibo de energia, DUI, NIT, si Diariamente, de
desee el servicio de cobro de es necesario llenar formulario | acuerdo ala
1 tasas en recibo de energia de inscripcion, escritura del demanda I T R B H o o R B
DELSUR terreno
Verificar la Peticidon del usuario | Encargado Catastro Computadora, Reportes Delsur, | Diariamente, de
de acuerdo a lo solicitado, y Recibo de energia, Tarjeta de acuerdo a la
2 . , . . X | x| x| x| x| x| x|x|x]|x]|x
aplicar los calculos de tasas contribuyente, escritura. demanda
segun Ordenanza.
Informar al Usuario el total de la | Encargado Catastro Computadora, Reportes Delsur, | De acuerdo ala
tasa a cancelar mensual para Recibo de energia, Tarjeta de demanda, envié de
3 luego la ultima semana de cada contribuyente, escritura.. datos una vez al X | x| x| x| x| x| x| x|x|x]|x
mes enviar a DELSUR el reporte mes
actualizado
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DEPENDENCIA UNIDAD DE CATASTRO
METODOLOGIA Capacitacion constante para desarrollo de actividades, y actualizacion de los procesos, registros y controles municipales.
OBIJETIVO 3 Mantener una buena relacion de amabilidad, cordialidad y respeto con los contribuyentes que se encuentran dentro y fuera del
Municipio.
META No. 3 Enviar solicitudes de Declaracién Jurada.
INDICADOR META Incremento en la recaudacidn y se realiza un cobro en base a lo establecido en la Ley de Impuestos
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD PROGRAMADA
EJECUCION DE
RECURSOS ACTIVIDADES EIFIMA(MJ|J| A|[S|O|N|D
No. ACTIVIDADES
RESPONSABLE MATERIALES
1 Encargado de Correo electronico, Primer trimestre
Enviar correos electrénicos, y en fisico Catastro internet, del afio
. ., computadora, X| X | X
de solicitudes de Declaracion Jurada .
impresora, papel
bond
2 Recibir los Balances, y la informacién Encargado de Corre.o electrdnico, Primer trimestre
que los contribuyentes envian a la | catastro internet, del afio
. L as computadora, X| X | X
Unidad ya sea en fisico o correo .
. impresora, papel
electrénico
bond
3 Realizar los calculos, a cada | Encargado de Correo electrdnico, Primer trimestre
contribuyente segin la Ley de internet, .
Impuestos Municipales, y notificarlos a Catastro computadora, del afio X| X | X
Cuentas Corrientes para que realice los impresora, papel
cobros correspondientes bond,
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TACACHICO
PLAN OPERATIVO 2023 DE CUENTAS CORRIENTES
DEPENDENCIA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES
METODOLOGIA Capacitacion constante para desarrollo de actividades, y actualizacion de los procesos, registros y controles municipales.
OBIJETIVO 1 Controlar la emisidn, entrega y resguardo de las Solvencias Municipales Impresas.
META No. 1 Elaborar un promedio de 200 Solvencias.
INDICADOR META Numero de Solvencias realizadas manualmente mensualmente.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD PROGRAMADA

demanda

RECURSOS EJECUCION
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE HUMANO DE FIMAIM|J|J|A|S|ON
ACTIVIDADES
Tarjeta de Encargado de Primery
contribuyente cuentas corrientes segundo
1 Atender al Usuario y consultar para | Ordenanza de tasas e trimestre del X X|X|X[X|X|X[X|X]|X
que tramite solicita la solvencia. impuesto, Lapicero afo
computadora ,Papel
bond
2 Verificar si  cumple con los | Dui, Nit, Talonario de Encargado de Diariamente
requisitos para elaboracion de | solvencias, lapiceros cuentas corrientes X X|X|X[X|X|X[X|X]|X
solvencia, impresién de solvencia.
3 Entregar la solvencia municipal al Libro de notas, Encargado de Diariamente
usuario lapiceros cuentas corrientes o segln X XX [ X|X|X[X[|X]|X]|X
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1 *| TACACHICO
J—BEPENDENCIA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES
METODOLOGIA Capacitacion constante para desarrollo de actividades, y actualizacion de los procesos, registros y controles municipales.
OBIJETIVO 2 Brindar atencidn con Eficiencia y Calidad a todos los contribuyentes que reciben los Servicios Municipales.
META No. 2 Numero de Atenciones a contribuyentes con el pago de los Tributos Municipales
INDICADOR META Numero de contribuyentes Atendidos mensualmente.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

RECURSOS EJECUCION DE

ACTIVIDADES RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES F MIAM Als|o
Atender al Usuario el trdmite que Encargada de cuentas Tarjeta de contribuyente, Diariamente x| x | xlx | x| x
desea realizar corrientes computadora, papel, lapiceros.
Verificar la Peticién del usuario de Enca?rgada de cuentas Corr'1putad'ora, Reportgs Delsur, Diariamente
acuerdo a lo solicitado. corrientes Recnbp de ingreso, Tarjeta de X | x [ x|x X| x| x

contribuyente.

Informar al Usuario el total de la | Encargada de cuentas Estados de cuenta, computadora, De acuerdo a la
deuda a cancelar para elaborar recibo | corrientes lapiceros. demanda X | x [ x|x X| x| x
de cobro o estado de cuenta
Remitir calculo de cobro para que le | Encargada de cuentas Emision de cdlculo de cobro De acuerdo a la
realicen respectivo recibo y cancele la | corrientes y encargada demanda X | x [ x|x X| x| x
deuda tributaria de colecturia

DEPENDENCIA

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

METODOLOGIA

Capacitacion constante para desarrollo de actividades, y actualizacién de los procesos, registros y controles municipales.

OBIJETIVO 3

Mantener una buena relacion de amabilidad, cordialidad y respeto con los contribuyentes que se encuentran dentro y fuera del Municipio.

META No. 3

Enviar solicitudes de estados de cuenta en solicitadas por correo.

INDICADOR META

numero de solicitudes mensuales

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD PROGRAMADA

RECURSOS
EJECUCION DE
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES MIA M/ AlS
1 Recibir correos electrénicos de solicitudes Encargada de cuentas Correo electrénico, internet, Encargada de
. . . X | X| X X X X
de estados de cuenta. corrientes computadora, impresora. cuentas corrientes
E E E
2 Emitir estados de cuenta ncargada_ de cuentas stado de c'uenta, ncargada d.e X | x| x X X X
corrientes computadora, impresora cuentas corrientes
3 Enviar a través de correo electronico, Encargada de cuentas Correo electronico, Encargada de
estados de cuenta, copias escaneadas de corrientes cuentas corrientes X | X| X X X X
recibos cancelados
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TACACHICO
PLAN OPERATIVO 2023 DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
ESTRAEGIA METODOLOGICA Fortalecimiento de mecanismos a través del Sistema REF 8.0 Y REVFA.
OBJETIVO Calificar los tramites denegados, suspendidos y rechazados.
META 1 Calificacién en un cien por ciento de las suspensiones de tramites de duicentro, oficios judiciales, notariales y entidades
Gubernamentales segun el proceso emitido.
MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE PROGRAMADA
EJECUCION DE E|F | M|A | M| J|A|S|O|N D
ACTIVIDADES
1. Se revisa que la documentacion cumpla | Encargada del Manual de
los requisitos de ley. REF. Y Auxiliar Procedimiento de la X | X | X | X[ X[ X | X | X[ X]|X]|X X
del REF; Alcalde | unidad del Registro del | Todos los dias
2. Se califica el proceso con peticion del | y Secretario Estado Familiar,
titular, para registrarlo en el libro y en el Leyes en cuanto al
Sistema respectivo. registro.
3. Se certifica el documento y se resguarda
la documentacién base del proceso hecho,
segun los términos archivisticos.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Fortalecimiento de mecanismos a través del Sistema REF 8.0 Y REVFA.
OBIJETIVO Ingresar y archivar cada asentamiento
META 2 Resguardo digital y fisico al término de cada tramite en un cien por ciento.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES AU 0 PROGRAMADA
ACTIVIDADES
E|F M|{AM|J|J | A|S| O|IN D
1. Revisién del ingreso hecho, y se | Encargada  del | Manual de Procedimiento | Mensual X | X | X | X | X[ X[ X]|X]|X]|X|X]|X
ordena correlativamente segun | REF. Y Auxiliar | de la unidad del Registro
métodos archivisticos del REF. del Estado Familiar,
2. Se entregara documentacién de | Oficial GDA Leyes en cuanto al Del 15 al 20
~ . de enero del
amparo durante el afio en curso a la registro. uiente af
Unidad de Gestion Documental y >lguiente ano
Archivo.

ESTRAEGIA METODOLOGICA Fortalecimiento de mecanismos a través del Sistema REF 8.0 Y REVFA.

OBJETIVO Ingresar partidas historicas al sistema REVFA
META 3 Digitalizacion y escaneo en un cien por ciento los asientos ya existentes con marginaciones al recibir la peticion.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E FIM|A | M| J J A|S|O]|N D
1. Se recibe la peticion del titular, se Manual de Procedimiento X X X X X X X X X X X | X

escanea y se digita cada partida con sus | Encargada del REF. | de la unidad del Registro | Todos los dias

marginaciones.

2. Revision de los datos del registro
solicitado.

3.Se envia por correo electrénico el
informe del ingreso al RNPN

Y Auxiliar del REF.
Unidad Juridica
RNPN

del Estado Familiar,
Leyes en cuanto al
registro.
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PLAN OPERATIVO 2023 DE TESORERIA

ESTRAEGIA METODOLOGICA

- Dirigir los recursos financieros de la municipalidad hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y programas,

implementando procesos administrativos necesarios para la correcta aplicacidn de las partidas presupuestarias con apego

a las leyes y normativa vigente.

OBJETIVO - Registrar el movimiento de ingresos y egresos en los libros auxiliares y en el Mdédulo de Tesoreria, dentro del Sistema
SAFIM.
META 1 - Actualizacion en un cien por ciento de los registros en el Sistema SAFIM vy los libros auxiliares.
PLAZOS DE EJECUCION MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES PROGRAMADA
FIM| A M| J | A O|N

1- Se recibe el efectivo de colecturia, se
registra en Libro Caja y se prepara para Computadora,
mandarlo a remesar al banco. papel bond, | piariamente
2. Actualizacién del Ingreso del dia en el Encargada de | impresora, leyes
Libro Banco. Tesoreriay como:
3-Revision de documentacién de egresos Auxiliar de | Manual de
que contenga la normativa legal vigente. Tesoreria. Procedimientos X X | X | XX X | X X | X
4. Elaboracion y entrega de Retencién de de Tesoreria

1% de |.V.A a las facturas presentadas por
UACI.

5. Programacién de pagos para los
diferentes proveedores para la emision y
entrega de cheques.

6- Se registran los ingresos, egresos y
traslados de fondos al Médulo de
Tesoreria dentro del Sistema SAFIM.

7- Entregar documentacion respaldada
para ser procesada por Contabilidad.

Municipal, LACAP,
Ley de Impuesto
Sobre la Renta,
Cdédigo Municipal.

Cuando sea necesario

Semanalmente

Cuando haya sido
registrada en el
Sistema SAFIM.
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TACACHICO ESTRAEGIA METODOLOGICA - Dirigir los recursos financieros de la municipalidad hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y
programas, implementando procesos administrativos necesarios para la correcta aplicacion de las
partidas presupuestarias con apego a las leyes y normativa vigente.

OBJETIVO - Brindar un servicio de cobro eficiente apegado a las politicas y ordenanzas institucionales.
META 2 - Recaudacién en un cien por ciento los tributos provenientes de tasas e impuestos.
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES | EJECUCIONDE | E | F {[M | A (M| J |[J|A[S|O|N
ACTIVIDADES
1-Se recibe el dinero de parte del usuario de acuerdo al pago que Colectora Computadora, | -Diariamente
realiza. impresora,
2-Cuadrar recibos de ingreso con el efectivo, cheques y depdsitos papel bond,
recibido durante el dia. calculadora X | X | X | X | X | X |X[X[|[X]| X [X
3-Elaboracién de reporte de arqueo para entrega de efectivo a
Tesoreria. Encargada -De acuerdo a
4-Llevar el control de los recibos de ingreso, mediante el numero de visto la demanda
correlativo de los recibos emitidos. Bueno del
5-Elaboracién y Venta de vialidades, Carnet, Cartas de venta y Titulos a contribuyente
Perpetuidad.

ESTRAEGIA METODOLOGICA - Dirigir los recursos financieros de la municipalidad hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y programas,
implementando procesos administrativos necesarios para la correcta aplicacion de las partidas presupuestarias

con apego a las leyes y normativa vigente.

OBIJETIVO - Llevar el control de los pagos de empleados permanentes y eventuales.
META 3 - Pago de planilla de empleados en un cien por ciento.
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE AlmiJlslAls o
ACTIVIDADES
1. - Se recibe de Presupuesto las planillas y recibos para Computadora,
su respectiva revisién. Internet Ultimos 5 dias
2. Se paga planillas de salarios a empleados Encargada de impresora, papel habiles de cada
permanentes. Tesoreriay bond. Copia de mes
3-Se Paga salario a personal eventual y bajo la Auxiliar de material, Ley del
modalidad de contrato. Tesoreria Seguro Social. Ultimo dia habil de
4-Realizar pago de Retencién a empleados a diferentes Codigo Tributario. | cada mes.
instituciones bancarias. -Los primeros diez X | X | X X| X | X | X
5. Se recibe de RRHH las planillas presentadas en dias habiles de cada
Sistema Electrénico de ISSS, AFP e IPSFA. mes.
6-Realizar el pago de planillas de cotizaciones, IPSFA,
ISSS y AFP.
7- Se presenta y efectlia el pago de Retencion de Renta
y Retencion de 1% de IVA.
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TACACHICO
ESTRAEGIA METODOLOGICA - Dirigir los recursos financieros de la municipalidad hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y programas,
implementando procesos administrativos necesarios para la correcta aplicacidn de las partidas presupuestarias con apego
a las leyes y normativa vigente.
OBJETIVO - Registrar y controlar la compra y entrega de especies municipales.
META 4 - Administracion en un cien por ciento de las Especies Municipales.

PLAZOS DE EJECUCION | MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES PROGRAMADA

E|F M|A M|J |J |A|S |O|N D

1. Se revisa el inventario de Especies para Encargada de Computadora, - De acuerdo ala
realizar las compras. Tesoreriay impresora, papel demanda o existencias

Auxiliar de bond. (trimestralmente) XX X [ X [ X [ X | X | X X |[X |X X
2. Se revisa y ordena las especies Tesoreria Cuando se solicite

solicitadas al Ministerio de Hacienda.

3. Se registra el ingreso en el libro Auxiliar
de Especies y las salidas cuando las
unidades lo solicitan.

Mensualmente

4-Entregar informe de consumo de
Especies a Contabilidad para su registro.
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Objetivo 1: Validar y aprobar todos los movimientos econémicos en el Sistema de Administracién Financiera Municipal (SAFIM) y presentarlos al Departamento de Consolidacion

TACACHICO

PLAN OPERATIVO 2023 DE CONTABILIDAD

de la direccion General de Contabilidad Gubernamental. Ref.art.197 literal c del Reglamento de la Ley AFI.

PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
METAS ACTIVIDADES RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE AlmI T Tals o
ACTIVIDADES
1. Validacién, | 1. Se recibe con Encargada de | Computadora, X | X | X | X | X | X |X
aprobacion y nota la contabilidad y | Impresora, papel
aplicacién de un documentacion Tesoreria. bond, Escaner
100% de todos en fisico vy Ley AFI, Normas de Cuando se reciba
los movimientos digital de Contabilidad de Tesoreria
econdmicos que Tesoreria. Gubernamental.
realizan al Encargada de | Sistema SAFIM,
interior de la | 2. Se verifica toda la | contabilidad. Modulo Contabilidad.
alcaldia en el | documentacién Manual de
SAFIM. recibida. Se valida y Procedimientos de
aprueba en Sistema contabilidad.
SAFIM. Encargada de
contabilidad.
3.  Aprobacién vy
aplicacion de
comprobantes
contables. Encargada de
contabilidad. Dentro de los diez

4. Preparary enviar
Informacion a la
DGCG.

dias del siguiente
mes.
Art. 109y 111




SAN PABLO

TACACHICO
Objetivo 2: Conciliar las Cuentas Bancarias de los diferentes fondos para saber el saldo real de las cuentas mensuales.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIDADES
METAS ACTIVIDADES RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE M| A | M| J J|A|S|ON
ACTIVIDADES
2. Realizar en 1. Se reciben Estados Encargada de | Computadora,
un 100% las de cuenta de las contabilidad y | Impresora, papel bond,
Conciliacién diferentes  Cuentas Tesoreria. Ley AFI, Normas de X [ X [ X | X |[X |[X | X [X|X
g Bancarias en fisico de Contabilidad
Bancaria de i
I Tesoreria. Gubernamental. Primeros  diez
todas las Auxiliar de Sist SAFIM, | dias habiles del
cuentas 2. Se ingresan todos los | Istema 3 + | dias habiles de
. estados de cuenta recibidos : Modulo Contabilidad siguiente mes.
bancarias en Sistema SAFIM. Manual de
dentro del 3. Concil dosh . Procedimientos de
: . Conciliar saldos bancarios s
. . . | .
Sistema SFIM al final de cada periodo y Encarqua de contabilidad
cuadrar con tesoreria. contabilidad.
Objetivo 3: Actualizar y registrar los Bienes Muebles de todas las unidades de la Administracién Municipal.
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIDADES
METAS ACTIVIDADES RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE e TET'm [A[ M [J[J[A[S[O[N
ACTIVIDADES
3. Actualizacion y 1. Se recibe de Encargada de | Computadora, Impresora, papel
registro en un Tesoreria contabilidad y | bond, Se realizan
100% de documentacién de Tesoreria. Ley AFI, Normas de Contabilidad registros dentro | X| X| X | X| X | X| X| X| X| X| X
Adquisicion de respaldo por las Gubernamental. de los primeros
Bienes Muebles. adquisiciones de Libro de Control de Bienes en Excel. diez dias habiles
bienes. Sistema SAFIM, Modulo Contabilidad. | del siguiente
Encargada de | Manual de Procedimientos de mes.
2. Revisa y actualiza contabilidad. contabilidad

la adquisicion de
bienes en libros de
control de bienes.
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Objetivo 4: Descargar del Activos Fijo y del Libro de control de los Bienes Muebles propiedad municipal.

CRONOGRAMA DE ACTIDADES

METAS ACTIVIDADES RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE E F M| A M J J A S
EJECUCION DE
ACTIVIDADES
4. Descargo en 1. Se recibe Encargada de | Computadora,
un 100% de documentacion de contabilidad y | Impresora, papel | Se realizan registros
activos fijos en soporte para Encargado  de | PONd, dentro de los diez X | X X | X [ X | X | X X |X
| i descargo de bienes Ley AFI, Normas . di
0s registros del encargado de Activo Fijo. de Contabilidad pr,m.1eros s
contables activos. habiles del siguiente
- Gubernamental.
municipales y i mes o cuando
. 2 Realiza descargos Libro de Control ]
del libro de - Realiza d gosy de Bienes en | @merite el caso.
control de actualizacion en
bienes en libros de control de Excel.
: bienes y registro en Encargada  de | Sistema SAFIM,
sistema SAFIM. sistema SAFIM. contabilidad. Modulo
durante el Contabilidad.
periodo Manual de
contable Procedimientos

de contabilidad
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PLAN OPERATIVO 2023 DE PRESUPUESTO

Estrategia Metodolégicas: Dinamizar las operaciones y ayudar a optimizar los recursos mediante la difusién de las actividades en las diferentes unidades para llevar
a cabo los procesos que aseguraran el éxito de la unidad y la institucién en general en relacion con sus metas y objetivos propuesto durante el ejercicio, vinculados
con su normativa internay las leyes y reglamentos que lo regulen.

ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS FECHA DE
METAS HUMANOS MATERIALES EIECUCION
1. Formulacidn y aprobacidn 1. Formulacidn del presupuesto anual de Encargada de - Normas de -Noviembre y
del Presupuesto Municipal en | ingresos y egresos 2023. Presupuesto, | Contabilidad diciembre de 2022
un 100% para el ejercicio 2. Revisién del presupuesto para su posterior Marleny contabilidad, Gubernamental
fiscal 2023. presentacion al Concejo Municipal. Yaneth Ledn | UACI, o o -Diciembre 2022
L . , -Cédigo Municipal.
3.Aprobacion del Presupuesto por el Concejo tesoreria,
Municipal Alcalde y -Ley AFI
4. Entregar en digital el Presupuesto aprobado Concejo Enero de 2023
a UACI, Alcalde, Tesoreria, Acceso a la Municipal
Informacion y contabilidad y enviar una copia al
Concejo Municipal.
2. Verificar en un 100% que la | 1. Revisar que las Ordenes de compra estén
documentacidn proveniente debidamente firmadas y selladas y con la Marleny Encargada de | Computadora, Cada mes.
de UACI cumplan con el documentacion correspondiente. Yaneth Leén | Presupuestoy | impresora, papel bond.
debido proceso. UACI
3. Ingresar al 100% las 1 perfilacion de los nuevos proveedores al Marleny Encargada de | Sistema SAFIM, internet,
solicitudes presupuestarias en | Sistema SAFIM Yaneth Ledn Presupuesto. | computadora, Cada mes.

el Sistema SAFIM.

documentacién de
proveedores

4, Cumplir en un 80% las
proyecciones del presupuesto
municipal aprobado para el
afno 2023.

1- Elaborar Reformas al Presupuesto Municipal
durante el periodo fiscal.

Marleny
Yaneth Ledn

Encargada de
Presupuesto

-Acuerdo Municipal,
Internet, computadora,
impresora, papel bond.
Copia de material, Ley
del Impuesto Sobre la
Renta.

Primer trimestre
del afio 2023 y
cuando sea
necesario

5. Elaboracién de Presupuesto
2024 y sus disposiciones
generales en un 100%

1. Enviar notas a las unidades correspondientes
para recopilacién de los proyectos y compras a
desarrollar en el afo 2024.

2. Formulacion del presupuesto anual de
ingresos y egresos 2024,

Marleny
Yaneth Ledn

Encargada de
Presupuesto,
contabilidad,
UACI,
tesoreria,
Alcalde y

Sistema SAFIM, internet,
computadora,
impresora, papel bond,
Cddigo Municipal,
Normas de Contabilidad

Mes de octubre de
2023

Noviembre de
2023
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3.Revisidn del presupuesto para su posterior Concejo Gubernamental. Entre Diciembre de
presentacién al Concejo Municipal Municipal otras. 2023.
4. Aprobacion del Presupuesto por el Concejo
Municipal. Enero 2024
5. Entregar en digital el Presupuesto aprobado
a UACI, Alcalde, Tesoreria, Acceso a la
Informacion y contabilidad y enviar una copia al
Concejo Municipal.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDADES E FI{M|A | M| J A| S| O
1. Enviar nota a las unidades correspondientes, para la recopilacidon de informacién de las X
actividades y compras a desarrollarse en el afio 2023.
2. Formulacién del presupuesto anual de ingresos y egresos 2023.
META 1 3.Revision del presupuesto para su posterior presentacién al Concejo Municipal
4.Aprobacion del Presupuesto por el Concejo Municipal
5. Entregar copias del Presupuesto aprobado en digital a UACI, Alcalde, Tesoreria, Acceso a X
la Informacién y contabilidad y enviar una copia al Concejo Municipal.
META 2 1- Revisar que las Ordenes de compra estén debidamente firmadas y selladas y con la X X X X X X X X X X
documentacién correspondiente.
META 3 1. Ingresar informacién de los nuevos proveedores al Sistema SAFIM. X X | X | X X X | X | X | X X
META 4 1- Elaborar Reformas al Presupuesto Municipal durante el periodo. X CUANDO SEA NECESARIO
1. Enviar notas a las unidades correspondientes para recopilacidn de los proyectos y X
compras a desarrollar en el afio 2024.
2. Formulacién del presupuesto anual de ingresos y egresos 2024. X
META 5 3.Revisidn del presupuesto 2024, para su posterior presentacién al Concejo Municipal X
4. Aprobacion del Presupuesto 2024 por el Concejo Municipal. X
5. Entregar en digital el Presupuesto aprobado a UACI, Alcalde, Tesoreria, Acceso a la X
Informacion y contabilidad y enviar una copia al Concejo Municipal.
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PLAN OPERATIVO 2023 DE UACI
ESTRATEGIA METODOLOGICA Aplicar procedimientos efectivos que permitan la efectiva ejecucién de programasyproyectosylaadquisicion
oportunadelasherramientas, materiales yequiposparaelcumplimientodemetasyobjetivospropuestosenelPOA.
OBIJETIVO Elaborarprocesosdecontratacionesdebienes,obrasyservicios,de maneratransparente, agilyoportuna de acuerdo a la
LACAP y RLACAP.
META 1 Planificacion y Elaboracidn del Plan de Adquisiciones y Contrataciones Anual, ejercicio 2023
PLAZOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE ElFlmIiAMmIIlJ]lAlS] O N | D
S ACTIVIDADES
-Convocard a reunidn o coordinara  reunidon para JEFE UACI Computadora e Impresora 1 MES X
planificacion de actividades con los encargados de las | PRESUPUESTO | -Internet, Correo
unidades financieras (UFI) para la elaboracion del Plan de TESORERIA Electrénico,
Compras. COTABILIDAD | -Solicitud por escrito, lista
-Elaboraciéon del Plan Anual de Compras en base al de asistencia, presupuesto
presupuesto y en Base al cuadro de insumos de todas las JEFE UACI institucional del 2023, Ley 1 MES
unidades de la Municipalidad. LACAP y RELACAP
y papeleria en general

ESTRATEGIA METODOLOGICA Aplicar procedimientos efectivos que permitan la efectiva ejecucion de programasyproyectosyla
adquisiciéonoportunadelasherramientas, materiales yequiposparaelcumplimientodemetasy
objetivospropuestosenelPOAM.

OBJETIVO Elaborarprocesosdecontratacionesdebienes,obrasyserviciosdemaneratransparente,dgilyoportuna de
acuerdoalaLACAPy RLACAP.
META 2 Seguimiento oportuno a los requerimientos institucionales para ejercicio 2023
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLES MATERIALES EJECUCION DE FimlalmMilaTAalslo
ACTIVIDADES
Realizar el proceso de verificaciéon, de requerimientos sobre JEFE UACI Computadora e TODO LOS X| X | X[ X]|X]|X]|X]| X]|X
insumos o servicios a todas las unidades administrativas PRESUPUESTO Impresora MESES
Verificacion de asignacion presupuestaria y disponibilidad TESORERIA -Internet, TODO LOS
financiera previa a la iniciacion de todo proceso de compra o JEFE UACI -presupuesto MESES
contratacién institucional del X| X | X|X]|X]|X|X]| X]|X
Realizar el llenado de dérdenes de compra, pegar facturas, 2023,
elaboracién de recibos y papeleria en
Llevar el control de las érdenes emitidas en Libro o Bitacora. general
Dejar respaldo de cada orden de compra emitida. XTx Ix!x! x| x| X X]|x
Crear el expediente por cada proceso de adquisicion de bienes,
servicios u obra
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Aplicar procedimientos efectivos que permitan la efectiva ejecucion de programasyproyectosylaadquisicionoportunadelas
herramientas, materiales yequiposparaelcumplimientodemetasyobjetivospropuestosenelPOAM.

OBIJETIVO Elaborarprocesosdecontratacionesdebienes,obrasyserviciosdemaneratransparente,agilyoportuna de acuerdo ala LACAP y RLACAP.
META 3 Elaboracion de bases de licitacion o términos de referencia para el caso de Licitaciones o Concursos Publicos, Libre Gestion
PLAZOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLES MATERIALES EJECUCION DE EIFIMIAIMIJIlJIlAlsIolIN] D
ACTIVIDADES
Elaborar o adecuar juntamente con la JEFE UACI Computadora e TODO EL ANO X | X | X | X | X | X | X | X | X ]| X]|X X
unidad solicitante las bases de licitacion y Impresora
términos de referencia del bien, servicio y -Internet, Correo
obra sujeto al proceso Electrénico, -
JEFE UACI Solicitud por TODO EL ANO
Se solita disponibilidad a la unidad de | U.PRESUPUESTO | escrito,
presupuesto para las adquisiciones a -presupuesto X X [X | X | X [ X | X | X |[X [X |X X
través de licitacion y libre gestién. institucional del
2023, Ley
Se envian las bases de licitacidn al concejo LACAP, RELACAP X X X X X X X X X | x X
municipal para la aprobacién UACI y PAAC TODO EL ANO X
correspondiente y papeleria en
general

Se realizan publicaciones

Se sube al mdédulo de COMPRASAL los
procesos de licitacién y libre gestion en
base a los montos

Se realiza la recepcién de todas las ofertas
Evaluarlas y posteriormente vy se remitir el
informe de evaluacién al Concejo
Municipal

Se notifica sobre las adjudicaciones

Se Documenta todo el proceso
administrativo.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Aplicar procedimientos efectivos que permitan la efectiva ejecucidn de programasyproyectosylaadquisicionoportunadelas
herramientas, materiales yequiposparaelcumplimientodemetasyobjetivospropuestosenelPOAM.

OBIJETIVO Elaborarprocesosde contratacionesdebienes,obrasyserviciosdemaneratransparente,agilyoportuna de acuerdo ala LACAP y RLACAP.
META 4 Seguimiento a la actualizacidon o modificacion del Plan de Adquisiciones y Contrataciones Anual y actualizacidon del banco de
datos de proveedores y contratista ejercicio 2023
PLAZOS DE LA ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLES MATERIALES EJECUCION DE ElrFImlaAalm] J Al s TolN D
ACTIVIDADES
Realizar las respectivas Adiciones a la JEFE UACI Computadora e TODO EL ANO X | X |X X | X | X | X | X] X X | X |X
programacion anual de adquisiciones y Impresora
contrataciones -Internet, Correo
Electrdnico,
Modificacién a la programacion anual de JEFE UACI -Solicitud por TODO EL ANO X | X | X X | X | X | X | X] X X | X |X
adquisiciones en los casos que exista escrito,
reclasificaciones presupuestarias. y papeleria en
general

Descargo mensual sobre saldos
provisionadas en la PAAC JEFE UACI TODO EL ANO X | X X X X X X | X X X X | X
Adicionar los nuevos proveedores u
ofertantes que ingresan al banco de
proveedores de bienes y servicios vy JEFE UACI TODO EL ANO x Ix I'x Ix Ix I'x I'x I'x|x x |x |x
contratistas
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PLAN OPERATIVO 2023 DE SERVICIOS GENERALES

METODOLOGIA Desarrollar un mejor control y seguimiento de las actividades que se llevan a cabo por la unidad de servicios generales.

OBIJETIVO Atender oportunamente las solicitudes realizadas por las unidades administrativas

META No. 5 Gestion con eficacia en un cien por ciento a las solicitudes interpuestas por las diferentes unidades de la municipalidad con UACI

INDICADOR META Numero de solicitudes realizadas en el mes

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIEICACION RESPONSABLE MATERIALES
Servicios
Recepcidn de las solicitudes de pedidos oficina, Listado de solicitudes o | generales,
. . . . Computadora,
1 fontaneria entre otros, por parte de los jefes o calendarizaciones Ciudadanosy impresor. papel
encargados de las diferentes unidades. unidades P » Papel.

involucradas.

Elaboracién de peticién de mobiliario de la

Listado de solicitudes

Servicios UACI,

Computadora,

2 S L . enviados y firmados de o .
municipalidad y solicitudes de pedidos a UACI. recibido ¥ mantenimiento. | impresor, papel.
Recibir y verificar que las adquisiciones Listado de solicitudes Unidades .
3 . . . . L . Papel, lapiceros
solicitadas a UACI estén segun lo peticionado. recibidas. involucradas.
. . Listado de solicitudes. Unidad de Papel,
Se registran las adquisiones en la base de datos .. P
4 . ) servicios computadora,
para llevar el inventario y el control. .
generales impresora
Segun solicitudes Servicios
. . L Computadora,
Se entrega el o los materiales a las unidades recibidas generalesy .
5 . . impresora,
solicitantes unidades
papel.

involucradas.
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DEPENDENCIA SERVICIOS GENERALES
Establecer un inventario de papeleria y suministros de limpieza que permita llevar un control administrativo dentro de la unidad para mejorar de
METODOLOGIA . . .
manera eficiente los pedidos a realizar.
OBIJETIVO Facilitar técnicas y metodologias que contribuyan a la realizacién y mejor control de inventarios ya sea manual o en sistema.
META No. 2 Mantener actualizado sistema de inventarios ya sea manual o sistematizado.
INDICADOR META Un Informe mensual de las existencias de inventarios.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE MATERIALES E|{F/{MA|M|J|J|A|S|IO|N|D
: VERIFICACION
1 Llevar un control mensual de inventarios. Base de datos Excel. Servicios XX | X[X[X|X]|X]|X[|X|X]|X]|X
generales
) Des[gnar insumos ¢.:Ie limpieza a ordenanzas | Supervisiones realizadas | Servicios Base de datos U x Ix Px I Ix Ex I x U x [ x x| x
segun sea la necesidad. en el mes ordenanzas (Excel)
Abastecer insumos de limpieza y papeleria Listado de solicitudes Servicios
3 P ypap enviados y firmados de XX [ X[X[X|X]|X|X[|X|X]|X]|X
por lo menos 1 vez al mes L ordenanzas
recibido
DEPENDENCIA SERVICIOS GENERALES
METODOLOGIA Programaciones de limpieza.
OBIJETIVO Coordinar al personal de limpieza en sus actividades diarias.
META No. 3 Que las instalaciones de la municipalidad se mantengan limpias
INDICADOR META Cumplimiento de horario
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
No ACTIVIDADES MEDIO DE RESPONSABLE MATERIALES E{FIMA| MJ|J|A|S|O|N|D
) VERIFICACION
Programacion de actividades de thoiCi(ngaurjen;a de Ezf\j\ircgigsda:neerales Computadora,
1 limpieza en las instalaciones de la & . .y impresor, XX [X[X|X|X[|X|[X|X]|X]|X]|X
L ordenanzas de oficios .
municipalidad. . lapiceros.
varios
Informe Unidad de Servicios Computadora,
2 Reuniones con el equipo de limpieza generales impresor, X X X X
UACI lapiceros.
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PLAN OPERATIVO 2023 DE GENERO
ESTRATEGIA METODOLOGICA - Realizacion de actividades de manera articulada con las instituciones y brindar acompafiamiento al Comité Local de
Derechos de la Nifiez y la Adolescencia de San Pablo Tacachico (CLD) en el trabajo para garantizar los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes de este municipio.
OBJETIVO - Conmemorar el trabajo o proceso que se han venido haciendo a través del tiempo, para lograr el cumplimiento de los
derechos de las mujeres.
META 1 - Que las mujeres conozcan y defiendan sus derechos.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E FIM| A M| J A S| O|N|D
-Coordinacion con el Alcalde vy | Encargada de la unidad - Sonido, -Tercera X X
Comision de Género la fecha, lugar y | de Género, Auxiliar, - Refrigerio semana de
refrigerio para las actividades a | Comisién de Género - Espacio febrero y
desarrollar. etc. fisico tercera semana
-Convocatorias a través de lideresas - Material de octubre
comunales para fechas para -Primera semana X X
conmemorativas. decorar. de marzo vy
-Realizacién de Actividad o actividades. noviembre.
-Elaboracién de reporte de las -Ultima semana
actividades realizadas. de marzo vy
noviembre.

ESTRATEGIA METODOLOGICA - Realizacidn de actividades de manera articulada con las instituciones y brindar acompafiamiento al Comité Local de
Derechos de la Nifiez y la Adolescencia de San Pablo Tacachico (CLD) en el trabajo para garantizar los derechos de
los nifios, nifas y adolescentes de este municipio.

OBJETIVO - Disminuir la vulneracion de los derechos colectivos y difusos de la nifiez y la adolescencia.
META 2 - Apoyoy acompafiamiento al CLD en la promocién y garantia de los de los derechos de la nifiez y la adolescencia.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES M J J A [0}
- Reuniones y planificaciones con | Encargada de la | -Material - Dos veces por X | X X | X | X | X X
miembros del CLD unidad de Género, | didactico mes
Auxiliar de Ia
unidad de Género.
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ESTRATEGIA -
METODOLOGICA

Realizacion de actividades de manera articulada con las instituciones y brindar acompafiamiento al Comité Local de Derechos de la
Nifiez y la Adolescencia de San Pablo Tacachico (CLD) en el trabajo para garantizar los derechos de los nifos, nifias y adolescentes
de este municipio.

OBIJETIVO - Cumplir las actividades que sean generadas por ISDEMU, PLAN, CONNA, CLD, OIM, entre otros.
META 3 - Seguimiento a programas de cooperacion o entes rectores
PLAZOS DE EJECUCION MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES PROGRAMADA
E|F M| A|M|] J|A|S|O|N D
- Reuniones y | Encargada de la unidad de | -Material - Depende de la| X | X | X [ X | X | X | X | X[ X]|X]|X X
planificaciones con | Género, Auxiliar, Comision | didactico programacién de las
representantes  y/o | de Género etc. Instituciones
Técnicos de las
Instituciones.

ESTRATEGIA METODOLOGICA - Utilizacion de formatos administrativos.
OBIJETIVO - Controlar el suministro de combustible de cada vehiculo y maquinaria propiedad de la Municipalidad.
META 4 - Control en un cien por ciento de la entrega de érdenes de Suministro de Combustible
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES FIM|A | M|J|J]|A (0]
1. Se reciben los requerimientos de - Encargaday | - Formatos de | - Diariamente X | X X | X | X | X
solicitud de combustible ) auxiliar de | requerimientos.
2. Levar. e.I registro de entrega de Qrdenes la unidad de | Libro de Actas.
de Sumlr.nstro de cpmbustlble en libro de Génera, - sistema  de
actas foliado y el Sistema de Control de .
. control de | - Primeros ocho

Combustible . RERELISET
3. Recopilar los duplicados de las érdenes combustible, dias habiles del
de suministro de combustible con su - Vales de | siguiente mes
respectiva factura. combustible
4. Elaboracion de liquidacidon de érdenes Trimestralmente
de suministro de combustible por mes. , en los primeros
5. Entregar al jefe inmediato un reporte del | 5| 51de Municipal quince dias X X X
consumo de combustible por vehiculo, L

. L . habiles del
motocicletas y maquinaria municipal o

siguiente mes.




SAN PABLO
TACACHICO

PLAN OPERATIVO 2023 DE PROMOCION SOCIAL

META ACTIVIDAD RECURSOS EJECUCION DE EVALUACION
HUMANOS MATERIALES ACTIVIDAD
1-seguimiento y creacion de -Visitas y reuniones puntuales. Encargado de la Documentos
asociaciones unidad y Sindico Legales. Durante
Mantener un constante monitoreo en -Revision de documentos Legales. | Municipal
el aspecto legal de las diferentes Papelerias y Todo el afio
asociaciones por medio de un -Elaboracion de expedientes Junta directivas. archivero
expediente de funciones y actividades (alcalde municipal )
que estas desarrollen en el ejercicio de Transporte.
las funciones por las que se han creado Promotor social Entre otros
con la finalidad de tener una idea del aportes a sus
trabajo que realizan necesidades
2. Asambleas de Restructuracion de -Programacion y planificacion de Encargado de la Documentos Durante
funciones las Asambleas. unidad y sindico Legales.
Apoyo a la formacidn estructurada de las -Elaboracion de agenda con Junta | municipal Todo el afio
adescos y asociaciones de mujeres Directiva. Junta directiva 'y Transporte.
mediante la aprobacién de miembros de miembros de
cada una de estas para un mejor -Desarrollo de las asambleas y su adescos y Sillas.
funcionamiento en el ejercicio de sus respectiva restructuracion de asociaciones
actividades nuevos cuerpos directivos. Promotor social Local.
3. Acercamiento a las comunidades. Coordinacién con las juntas Durante
directivas y lideres comunitarios Encargado de la Transporte.
Apoyar a las comunidades con el propdsito | reuniones de evaluacién sobre las | unidad Todo el afio
de conocer sus necesidades y coordinar necesidades y demandas Papeleria

acciones de cara al desarrollo comunitario

Levantamiento de la informacidn
a través de técnicas y estrategias
segun la necesidad

Gestionar apoco con actores
locales instituciones externas y
alcaldia

Encargados de
otras Unidades

Juntas directivas o

lideres.

Promotor social

Entre otros
coordinar segun
necesidad

4.foro de participacion ciudadana
Desarrollo de un foro de consulta con la
participacion de asociaciones y adescos con
la finalidad de conocer la realidad que debe
enfrentar las comunidades de la
municipalidad

Coordinar con el acalde y concejo
Preparacién y planificacion del
foro invitacidn por escrito las
adescos y lideres

Organizacion de foro dia horay
lugar

Encargado de la
unidad.

Alcalde y consejo.
y promotor social

Salén de usos
multiples.
Sillas.
Refrigerios.
Listas de
asistencia.

Cada seis meses
Junioy
diciembre
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5. seguimiento a programas sociales -Coordinar informes sobre ayudas | Alcalde ,consejo Transporte
y a poco con encargados de la Encargado de la
verificar el recibimiento por parte de las municipalidad y encargados de unidad Papeleria. Durante
comunidades del apoyo y ayuda que brinda | otras unidades Lideres de Todo el afio
la municipalidad con el fin de contribuir -Hacer calendarizacion de las comunidades
con el desarrollo de las comunidades actividades de cada uno de los asociacionesy
programas adescos
-Preparar documentacion Promotor social Otros
requerida para las entregas de las
ayudas de cada programa
6. Monitorear -Programa de seguimiento. Sindico
Verificar el funcionamiento y bienestar de -Hacer reuniones cuando se Encargado de la Papeleria Todo el afio
los diferentes sectores municipales requiera necesario con equipo Unidad.
encargado. Promotor social
7.divulgacion social Gestionar espacio para el Encargado de la Cabina de la
desarrollo de programa de radio radio
Integrar a las adescos y asociaciones enla | divulgacién social
participacion ciudadana de radio para Promotor social Papeleria
divulgar e informes de sus actividades y Calendarizar las participaciones
proyectos en ejecucién o por ejecutar de asociaciones y adescos Lideres y directivos | Transporte Participacion
conjunto al apoyo de la municipalidad de adescos y todo el afio
Elaboracidn de materiales asociaciones Otros

propios, del programa como
comercial de programa
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PLAN OPERATIVO 2023 DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ESTRAEGIA METODOLOGICA

- Difusion de informacion oficiosa

OBJETIVO - Gestionar y difundir Informacidn oficiosa generada en las diferentes unidades.
META 1 - Actualizacion en un cien por ciento la informacién oficiosa en el Portal de Transparencia segun lineamientos establecidos
por el IAIP.
INDICADOR DECUMPLIMIENTO DE LA - Informacion oficiosa publicada trimestral o mensual en el portal de transparencia.
META
PLAZOS DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F | M|A|M]| JIA|S|O|N D
ACTIVIDADES
1. Se coordinard con la unidad de
comunicaciones la elaboracion de cufia Computadora, X X X X

publicitaria, para dar publicidad a derecho
de acceso a la informacién Publica.

2. Se gestionara con los jefes o encargados
de las diferentes unidades la entrega de
informacion oficiosa generada en su unidad.

3. Recepcion y revision de  informacion
enviada por los jefes o encargados de las
unidades.

4. Preparacién de la informacién brindada
por el jefe o encargado de la unidad, para ser
colocada en las plantillas del Portal de
Transparencia administrado por el IAIP.

5. Verificacién de publicacion de Ia
informacion en Portal de Transparencia
administrado por el IAIP.

Oficial de | impresora, papel bond, I
Enero, abril, julioy

informacién y | Escaner
LAIP, RELAIP. Y LPA, octubre o cuando
Lineamiento N°1y N°2 X X X X

encargados de L sea necesario
para la publicacién de

jefes o}

las diferentes | . L, -
informacion oficiosa

unidades.

-Memorando X X X X

-Pagina Web de
Transparencia
“Gobierno Abierto”.
Administrada por el
IAIP. X X X X
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ESTRAEGIA METODOLOGICA - Gestionar informacion a través de modelos administrativos de la Municipalidad.
OBJETIVO - Gestionar y difundir Informacidn oficiosa generada en las diferentes unidades.
META 2 - Procesar el cien por ciento de solicitudes interpuestas por los ciudadano en el menor tiempo establecido por la LAIP
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA - Numero de solicitudes recibidas
META - Expedientes administrativos de solicitudes de informacion
- Informe de datos estadisticos
PLAZOZ DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F |  M|A|M]| J|A|S|O|N
ACTIVIDADES

1- Recepcidn vy revision de las solicitudes - Manual de X | X | X | X[ X | X | X | X[ X]|X]|X
interpuestas por los ciudadanos en la unidad | Oficial de | procedimientos de
de acceso a la informacion publica. informacién y | recepcion y tramite de
2- Se auxiliard a los particulares en la encargados de solicitudes de | cuando se
eIabora.cic')n de sol-icitudes. las diferentes informaci.ér.\ publica. interponga X | X | X | X[ X | X | X | X[ X]|X]|X
3- Gestidn con los jefes o encargados de las - Solicitud de L
diferentes unidades informacién que unidades. informacién con su SOIIc!tUd RAT X | X | X | X | X | X | X]|X]|X]|X]|X
puedan tener en su poder, respectivo documento media de sorreq
4- Se recibe y revisa la informacién de identificacion | electronico, X | X | X | X | X | X | X|X]|X|X]|X
proveniente de las diferentes unidades. Personal, DUI, licencia | presencial (fisico)
5- Elaboracion de soluciones motivadas de de conducir, pasaporte, | o en cualquier
respuesta de la solicitud de informacion en carnet de minoridad. medio
el plazo establecido en la Ley
6. Se notifica al interesado la resolucién de - Memorando  de X | X[ X[ X | X | X | X[ X]|X]X]|X
respuesta y entregar la informacidn solicitud de
solicitada. informacion
7. Publicacion de resoluciones motivadas en
el Portal de Transparencia administrado por - Expediente de X[ X | X | X | X | X | X[ X[ X|X]X
el IAIP. solicitud de
8- Se lleva un expediente de las personas que informacion.
solicitan informaciéon por solicitud, con sus
respectivos requerimientos, respuestas y
notificaciones.




.cm- SAN PAESTRAEGIA METODOLOGICA - Gestionar informacion a través de modelos administrativos de la Municipalidad.
T TACACHICO  oBjeTIVO - Gestionar con las diferentes unidades informacién clasificada como reservada.
et META 3 - Elaboracién del indice de informacion reservada como lo establece el articulo 22 de la LAIP.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

- Elaboracién de indices de Informacién Reservada y publicarla en el Portal de Transparencia

P'-AZO‘Z DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES E|F |  M|A | M| J|IA|S|O
Se gestiona con los jefes o encargados de las
diferentes unidades la informacién clasificada | Oficial de X X
como reservada en su unidad. informacion y | Computadora,
Se recibe y verifica la informacién clasificada como | jefes o | memorando. Primeros 10
reservada enviada por el jefe o encargado de las | encargados de las dias habiles
diferentes unidades. diferentes - Internet de enero y X X
Elaboracidn de indice de informacion clasificada | unidades julio
como reservaday enviarla al IAIP de acuerdo al art.
22 de la LAIP y art. 32 del RELAIP (si existiese) o el
acta de inexistencia de la misma. X X
Publicacién de indice de informacién clasificada
como reservada o el acta de inexistencia de la
misma en el Portal de Transparencia administrado
por el IAIP.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Gestionar informacidn a través de modelos administrativos de la Municipalidad.

OBJETIVO

Instruir a los jefes y encargados de las diferentes unidades a cerca de La Ley de Acceso a la Informacién Publica.

META 4

Capacitacion en un cien por ciento a los jefes y encargados de las diferentes unidades con relacién a la aplicacion

de la LAIP.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE LA META

Impartir una capacitacion en el segundo trimestre del afio y elaborar el respectivo informe de capacitacion.

3. Elaboraciéon informes de capacitacion

maxima autoridad en cuanto a
convocatorias, tiempo, lugar y refrigerio.

realizada.

FECHA DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZO DE
eecucion | E [F{M[A{MJ]JIA SO
1. Gestion con el IAIP apoyo para impartir la Oficial de Informacidn. | - Computadora,
capacitacion. Maxima autoridad y | impresora, material
2. Coordinaciéon de capacitacion con la capacitadores de IAIP. impresora, cafidony USB Tentativa X| X | X
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RESPONSABLE

PLAN OPERATIVO 2023 DE MEDIO AMBIENTE

CANTIDAD

UNIDAD DE
MEDIDA

INICIO

ACTIVIDADES

1. Atender el 100% de las | Medio Ambiente, 100% Acta o 1.1 Recepcién de denuncias y solicitudes
denuncias e inspecciones de | Alcalde, informe  de de inspecciéon interpuestas por la
caracter ambiental. Contraventor y inspecciones poblacidn.

Concejo Municipal ENE DIC 1.2. Atencion y seguimiento a la denuncia
ambiental o inspecciones para
autorizaciones de tala y poda de arboles
1.3. Elaboracion de informes y remitir a
Contraventor Municipal

2. Promover la Educacion y | Medio Ambiente, 2 Cuiasy 2.1. Elaboracidn de brochures
sensibilizacion ambiental | Comunicaciones brochures ENE ABR 2.2. Cuiias en la radio Municipal
mediante radio municipal y elaborados 2.3. Elaboracidn de estaciones de
mo1 redes sociales reciclaje
3. Asistir a capacitaciones y | Medio Ambiente 12 Invitaciones, 3.1. Solicitar permiso a Gerencia General
reuniones con MARN u otras fotografias ENE DIC 3.2. Llevar registro de capacitaciones
Instituciones
4. Apoyar las consultas | Medio Ambiente, 1 Acta de 4.1. Recepcion documento de parte del
publicas de EIA de proyectos | Comunicaciones, recepcion y MARN
en el municipio Radio  Municipal, anuncio de 4.2. Anunciar por todos los medios
ADESCOS. consulta ENE DIC institucionales periodo de consulta
publica publica
4.3. Orientar a la poblacién en el llenado
de formulario
5. Promover acciones para | Medio Ambiente, 5 Informes 5.1 Monitoreo y control de aguas
mejorar el saneamiento | Contraventor remitidos al residuales en calles del casco urbano.
ambiental en calles del casco | Municipal, Concejo Contraventor 5.2 Elaborar informes para remitir a
urbano, mediante el | Municipal. Municipal FEB MAR | Contraventor Municipal
tratamiento de las aguas 5.3 Aplicacién de normativa ambiental
residuales por parte de Contraventor y Concejo
Municipal
MO2 | 6. Promover la gestion integral | Concejo Municipal, 1 Plan de 6.1. Actualizacidn del Plan de apertura de
de los residuos sodlidos | UACI, Servicios Apertura Planta de Compostaje 2023
municipales Municipales y Planta de 6.2. Apoyar la etapa de funcionamiento
. . . ENE DIC .

Medio Ambiente Compostaje de la planta de compostaje
6.3. Monitorear la gestion de residuos
solidos

7. Ejecutar | Concejo Municipal, 1 Plan de ENE MAY 7.1. Elaborar plan de limpieza vy
campainas de limpieza y | Servicios Eliminacion eliminacidn de botaderos ilegales.
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eliminacion de botaderos a
cielo abierto

Municipales,
Medio Ambiente y
ADESCOS

de botaderos
ilegales

7.2. Coordinar con ADESCOS Ia
programacion de las actividades.

7.3. Instalacion de rétulos

8. Supervisar y monitorear | Medio Ambiente, Informe de 8.1. Visitar  los proyectos en
unidades relacionadas a la | Encargado de visita funcionamiento.
. . . MAY NOV ; -
gestion ambiental Unidades y 8.2. Elaborar informe y remitir a
MO3 Gerencia General Gerencia General
9. Supervisar y monitorear a | Medio Ambiente, Informe de 9.1. Realizar visita a los establecimientos.
plantas procesadoras de | Contraventor visita ABR oct 9.2. Elaborar informe de las visitas.
tilapias, lacteos y otras. Municipal, Concejo
Municipal
10. Gestionar arboles para Medio Ambiente Solicitudes 10.1. Coordinar con las comunidades,
campana de reforestacion enviadas iglesias y centros escolares.
MAY JUL 10.2. Solicitar transporte para retiro de
arboles
10.3. Sembrar arboles en predios
municipales donde sea posible
MO4 | 11. Promover la conformacion Acuerdo de 11.1 Solicitar al Concejo Municipal la
del Comité de Gestion creacion de conformacion del CGA.
Ambiental CGA 11.2 Seleccionar y juramentar a los
ENE FEB miembros del Comité

11.3 Solicitar al Concejo Municipal
acuerdo Municipal de creacion del
Comité
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PROGRAMACION MENSUAL
PRIMER SEGUNDO RECURSO

SEMESTRE SEMESTRE

FIMIAIM A|S|O|N

1.1 Recepcion de denuncias y solicitudes de inspeccioén interpuestas por

la poblacion.
1 1.2. Atencion y seguimiento a la denuncia ambiental o inspecciones para $50.00
autorizaciones de tala y poda de arboles
1.3. Elaboracion de informes y remitir a Contraventor Municipal
2.1. Elaboracion de brochures
2 2.2. Cufias en la radio Municipal $400.00
2.3. Elaboracion de estaciones de reciclaje
3.1. Solicitar permiso a Gerencia General
3.2. Llevar registro de capacitaciones
4.1. Recepcion documento de parte del MARN
4.2. Anunciar por todos los medios institucionales periodo de consulta
publica
4.3. Orientar a la poblacion en el llenado de formulario
5.1 Monitoreo y control de aguas residuales en calles del casco urbano.
5.2 Elaborar informes para remitir a Contraventor Municipal
5.3 Aplicacién de normativa ambiental por parte de Contraventor y
Concejo Municipal
6.1. Actualizacion del Plan de apertura de Planta de Compostaje 2023
6 6.2. Apoyar la etapa de funcionamiento de la planta de compostaje $15,000.00
6.3. Monitorear la gestion de residuos solidos
7.1. Elaborar plan de limpieza y eliminacién de botaderos ilegales.
7 7.2. Coordinar con ADESCOS la programacion de las actividades. $1000.00
7.3. Instalacion de rotulos
8.1. Visitar los proyectos en funcionamiento.
8.2. Elaborar informe y remitir a Gerencia General
9 9.1. Realizar yisita a los estab_lgcimientos. $30.00

9.2. Elaborar informe de las visitas.

10.1. Coordinar con las comunidades, iglesias y centros escolares.
10 10.2. Solicitar transporte para retiro de arboles $100.00
10.3. Sembrar arboles en predios municipales donde sea posible
11.1 Solicitar al Concejo Municipal la conformacion del CGA.
11.2 Seleccionar y juramentar a los miembros del Comité
11.3 Solicitar al Concejo Municipal acuerdo Municipal de creacion del
Comité

$120.00

$10.00

$10.00

$30.00

11 $25.00

TOTAL $16,675
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PLAN OPERATIVO 2023 DE INFORMATICA
OBJETIVO Brindar soporte técnico oportuno a las diferentes Unidades de la municipalidad
META 1 Soporte Técnico a las diferentes Unidades de la Municipalidad.
PLAZOS DE LA ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F|M|A|M|J|J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES
1- Mantenimiento Correctivo - Correo Electrénico Durante todo el | X | X | X | X | X | X | X | X [ X | X | X | X
(diagndstico 'y  reparacién) a - Computadora afio o cuando sea
Hardware y Software - Aspiradora requerido
2- Mantenimiento  Preventivo  de | Encargado de | _
i A ¥ A N Informatica Franelas 2 veces al afio, la X
Hardware (Limpieza interna) vy Y Contact Cleanner .
o | o Desarrollo primera semana
Software. Planificacion y ejecucion. Espuma limpiadora .
3. Soporte Ofimatico a usuarios en | Informatico T del mes indicada
diferent Unidad g | Software Utilitario Durante todo el X | X | X | X | X | X
iferentes nidades e a
icinali Manual de afio o cuando sea
Municipalidad. Procedimientos requerido
OBJETIVO Analizar caracteristicas necesarias para la adquisicion de hardware y software de acuerdo a los requerimientos de
los solicitantes.
META 2 Gestionar adquisicion de Hardware y Software
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE AlM|J]|J]|A]|S
ACTIVIDADES
1- Anadlisis de caracteristicas técnicas para
obtencion de hardware y software. - Correo
2- Solicitud de adquisiciones de equipo, en Electrénico
base a requerimientos de Unidades. Encargado de |- Computadora
.. . . . - . Durante todo el
3- Instalacién y configuracién de equipo | Informatica. - Solicitudes N
L ] afio o cuando sea X | X[ X | X | X | X
adquirido. Encargado (a) escritas .
. L . requerido
4- Solicitud de adquisicion de software a | de UACI autorizadas
medida, en base a requerimiento de - Manual de
Unidades. Procedimientos
5-  Solicitud de software antivirus.
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OBJETIVO Analizar, implementar y dar soporte a redes de comunicacién y recursos compartidos necesarios en la Institucién
META 3 Soporte a la Red Municipal y recursos compartidos
MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE PROGRAMADA
EJECUCION DE FIM|A | M|J|J]|A O|N
ACTIVIDADES
1- Configuracién y segmentacion IP
2- Creacion de puntos de red en base a
solicitud.
3- Fabricacidn y reparacioén de cables de red.
Correo
Electréni
4- Soporte a Correos Institucionales (cambios EFHTANIER
., . Computadora Durante todo el
de clave, creacidon de nuevos, restriccion | Encargado de
L. Prensadora UTP afio o cuando sea X[ X[ X | X | X | X | X X | X
de uso de cuentas) Informatica .
Firewall requerido.
5- Monitorear el funcionamiento de los Manua! d?
recursos compartidos en la red Procedimientos
Institucional.
6- Restriccion en el Firewall para uso de

Internet, Redes Sociales y Sitios de Stream.
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OBJETIVO Implementar, configurar y dar soporte a Servidores para diferentes necesidades.
META 4 Gestion y Soporte de Servidores Municipales.
PLAZOS DE LA ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE M|(A|M|J|[J|A]|S
ACTIVIDADES
1- Gestion de compra de servidor NAS para
respaldos. - Correo Primer Semana de
2- Recomendar a usuarios mantener Electrénico Enero
ordenada y respaldada su informacion. - Computadora
3- Instalaciéon y configuracion de software | Encargado de | - Solicitud escrita
para servidores en base a la necesidad. Informatica. autorizada.
4- Monitoreo a Servidores instalados y | Encargado(a) - Hardware para
verificacion de espacios para realizar | de UACI. instalar Ruranie ed &l
respaldos. servidores. afig @ cuande sea X | X|¥| ¥ ¥ ¥ X
5- Gestion de compra de hardware para - Manual de requerido.
Instalar Servidores en base a necesidad. Procedimientos

OBIJETIVO Gestionar los recursos y las herramientas necesarias para las actividades propias de Desarrollo de Sistemas Informaticos.
META 5 Gestion de Servicios y Herramientas WEB para Desarrollo de Sistemas Informaticos.
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE M|A[M|J|J|[A]|S
ACTIVIDADES
] B Correo Electrénico
1- Gestionar la contratacion o] Computadora Ultima Semana de
renovacion de Servidores VPS | Encargado de o . M
N i o Solicitud escrita arzo
(hosting, correo, almacenamiento en | Informatica. .
autorizada.
la nube). Encargado(a) Hard instal
ardware para instalar
de UACI. y R
servidores.
Encargado de M 1
2- Gestionar la contratacién de nuevos | Desarrollo de anua' 'e Durante todo el
servicios WEB en base a | Sistemas ProT:edl-r?le;tos o afio o cuando sea X | X | X | X X | XX
requerimiento. Informéticos. Cotizacion de Servicios | requerido.
para renovacion o
contratacion




SAN PABLO

TACACHICO
PLAN OPERATIVO 2023 DESARROLLO INFORMATICO
ESTRATEGIA METODOLOGICA Aprovechar los recursos tecnoldgicos existentes en la Municipalidad para el desarrollo de nuevas
soluciones de infraestructura y software.
OBIJETIVO Analizar, disefiar, coordinar e implementar el desarrollo de sistemas informaticos y sitios web que se
ajusten a las necesidades de la institucion.
META 1 Desarrollo, implementacion y administracion de herramientas web en un cien por ciento.
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES | EJECUCIONDE [E| F [MA| M |J| J |A]| S |O|[N|D
ACTIVIDADES

1- Desarrollo de paginas web vy sistemas informaticos Cuando sea

. X[ X [ X]X] X [ X]| X | X] X |X]|X]|X

administrativos. requerido
2- Gestion de bases de datos.
3- Mantenimiento y mejora de paginas web y sistemas | Encargado de Computadora Todo el afio X| X XpXp XX XX X X) X)X
informaticos en produccidn. Desarrollo Internet

4-  Administracion de servidor VPS. Informatico. - Servidor VPS
5- Administracion de chat en linea. Cuand? 383 x| x I xIx! x [ xl x x| x | x|x!|x
6- Se dard soporte a correos institucionales. requerido
7- Creacion de manuales de usuario.

ESTRATEGIA METODOLOGICA Aprovechar los recursos tecnoldgicos existentes en la Municipalidad para el desarrollo de nuevas
soluciones de infraestructura y software.
OBIJETIVO Implementar y mantener servidores locales para el respaldo de informacién y alojamiento de
aplicaciones.
META 2 Implementacion de servidores locales en un cien por ciento.
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE | MATERIALES EJECUCION DE M|A M| J |J|A]lS
ACTIVIDADES
1- Configuracién e implementacién de servidores On Premise. Cuando sea w Il x | x [xlx!x
2- Desplegar paginas web en servidores locales, utilizando - requerido
magquinas virtuales. Encargado de Computadora Cuando sea
3- Desplegar Sistemas Informaticos de administracion interna en | Desarrollo - Internet requerido XXX | X X XX
servidores locales, utilizando maquinas virtuales. Informatico. - Equipos para
4- Desplegar Sistema Informatico del Tribunal de Etica servidores. 1 mes
Gubernamental en servidor local.
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PLAN OPERATIVO 2023 DE COMUNICACIONES
OBJETIVO Garantizar una 6ptima comunicacion, y movilizacidn para dar una buena cobertura.
META 1 Gestionar equipo, diagnostico y mantenimiento de herramientas comunicativas
PLAZOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|FIM|A|M|J|J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES
1. Gestionar equipo fotografico Encargada de | Camara, correos, Durante los| X | X | X
2. Mantenimiento completo a Comunicaciones acceso a internet, primeros tres
motocicleta asighada a comunicaciones cotizaciones, meses del afio
3. Diagnéstico y limpieza a camara UACI motocicleta.
principal
4. Compra de un equipo nuevo de
Proveedores

camara, asi como un lente teleobjetivo
5. Compra de Drone DJI mini

6. Adquisicion de celular con plan
telefénico

OBIJETIVO Brindar comunicacién efectiva, con las diferentes unidades en las que se requiera ayuda, asi como la comunicacidn entre
usuarios y alcaldia, y de esta forma ofrecer una mejor experiencia.
META 2 Expansidn y gestidn de redes sociales
PLAZOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|FIM|A|M|J|J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES
1. Atencidn al cliente en las redes sociales X | X | X | X | X | X | X | X[ X]|X]|X|X
Encargada y | Acceso a internet, para | Todo el afio

2. Analizar estadisticas de las paginas Auxiliar de | acceder a redes

municipales

3. Realizar reconocimiento de
problematicas comunitarias con
denuncias o reclamos en redes

4. Facilitar la comunicacién a las personas
con encargados de las unidades

Comunicaciones | sociales

-Instagram

-Facebook

-Business Suite
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OBIJETIVO Dar a conocer la identidad que tiene la institucidn, asi como las actividades que tiene la misma a través de las diferentes
redes sociales.
META 3 Creacidn de publicidad grafica y cobertura mediatica
PLAZOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE FIM|A|[M|J|J|A|]S|O|N
ACTIVIDADES

1. Dar seguimiento a la identidad grafica X[ X | X | X | X[ X ]| X | X|X]|X
de la municipalidad en publicidades Encargada y | -Adobe Photoshop Todo el afio

2. Crear flyers en los diferentes programas
y actividades implementados por la
municipalidad

3. Dar cobertura mediatica a los eventos y
proyectos de la municipalidad.

Auxiliar de
Comunicaciones

-Adobe Lightroom
-Adobe llustrator
-Davinci Resolve

OBJETIVO Mejorar la imagen que existe en redes sociales, sobre la Alcaldia Municipal, tratando de monitorear los comentarios que
las personas hacen, asi como informar a la poblacion acerca de las actividades que se realizan.
META 4 Optimizacion de redes sociales y monitoreo mediante KPI’s
MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE PROGRAMADA
EJECUCION DE FIM|A| M| J|A|S|[O|N
ACTIVIDADES
1. Crear campanias publicitarias X[ X | X | X[ X | X[ X | X]|X|X
Encargada y | -Photoshop Todo el afio
2. Optimizar las redes sociales Auxiliar de | -Facebook
Comunicaciones | ~Instagram

3. Monitoreo de comentarios y opinion
publica

4. Divulgar notas informativas

-Business Suite
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OBIJETIVO Conocer y coordinar, junto a las diferentes unidades que conforman la municipalidad, y de esta manera, mejorar la forma
en que la comunicacién es transmitida hacia el publico
META 5 Organizacidn y coordinacion para recopilacién de material mediatico
PLAZOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|FIM|A|M|J|J|A|S|O|N|D
ACTIVIDADES
1. Crear campanias publicitarias Encargada dey X[ X[ X | X[ X | X | X | X | X]|X|X]|X
Auxiliar de -Business Suite Todo el afio

2. Optimizar las redes sociales

3. Monitoreo de comentarios y opinion Despacho Servidor
publica

Promocion
4. Divulgar notas informativas Social

Unidad de

Género

Comunicaciones
-Almacenamiento en el

OBIJETIVO Evitar la desinformacidn o ataques en redes sociales, asi como crear un plan de crisis para enfrentar las diferentes
situaciones que impliquen a la municipalidad
META 6 Seguridad de material mediatico y respuesta ante ataques y crisis en redes sociales
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES e T e Tm[A[m[J [ [A]s]o][N] D

1. Restringir el acceso a las paginas X | X | X | X | X | X | X|X]| X [|X
oficiales a personas heaters y perfiles Encargada  y | -Business Suite Todo el afio
falsos Auxiliar de | -Facebook

2. Crear una intervencion inmediata ante
posible crisis en redes sociales

Comunicaciones | -Instagram
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PLAN OPERATIVO 2023 DE MERCADO MUNICIPAL

ESTRATEGIA METODOLOGICA

- Realizacién de actividad de manera articulada con el alcalde y la persona juridica que elabora los contratos, con el objetivo de

garantizar control adecuado de las personas que se encuentran en el mercado municipal.

OBJETIVO - Realizar la elaboracién de contrato de todos los arrendatarios del mercado municipal.
META 1 Elaboracién de contratos para los arrendatarios y reportes de cobro de ambulantes al cien por ciento.
PLAZOZ DE EJECUCION | MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD PROGRAMADA
E|F|M|A|M|]J A|O|N|D
1. Recopilacién de documentos Alcalde Computadora impresora | Primer trimestre del | x | x | x
personales para la elaboracion del Persona juridica Papel bond, Tinta, sellos 2022
contrato Arrendatarias Reglamento interno  del
2. Abrir un expediente administrativo Administradora del | Mercado Municipal.
de los nuevos empleados. mercado
3. Recibir efectivo de ambulantes y Ambulantes Computadora, impresor, | diariamente X | x | x |x |x X X | x | x |x
darles su tiquete con fecha Administradora papel bond, tiquetes,
4. elaboracidn de reportes cobro de Encargado de | tesoreria.
ambulantes diarios colecturia.
5. Traslado y entrega de cobro a
colecturia Municipal con su respectivo Ordenanza del Mercado

reporte con orden correlativo.

municipal.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA - Realizar la actividad en coordinacion con la unidad de salud de San Pablo Tacachico
OBIJETIVO - Coordinar con la unidad de salud la realizacién de inspecciones sanitarias y control de examenes médicos y de
laboratorio a todo el personal que labora en el mercado municipal, cada seis meses para evitar riesgos para la
salud.
META 2 Poseer un mercado saludable libre de vectores y controles sanitarios, permisos de funcionamiento, para prestar un
mejor servicio a la poblacién Tacachiquense.
PLAZOZ DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|IFIM|A|M|J|J|A|[S|O|N|D
1. seguimiento para permiso de | -Unidad de Bomba de mochila, | Primer, trimestre | x | x | x
funcionamiento que exige Unidad de salud salud, bomba del 202
2. Generar informes trimestrales a consejo | _ pedio termonebolizadora 'y
Gerencia General, Consejo Municipal y Alcalde Ambiente, insecticida
Municipal - Encargada de Deltrametrina
3. archivar toda la informacion con bitacorasy
evidencia. Mercado,
4. Coordinacién para aplicacion  de | - Personal de
rodenticida. Mantenimiento
5. fumigaciones con bombas termo | del mercado
nebulizadora y mochilas
6. eliminacién de basuras e inservibles
7. Realizacion de cronogramas de actividades.
8. seguimiento para permiso de - Administr | - Reglamento Trimestralmente. X X X X
funcionamiento que exige Unidad de salud adora de | interno del Mercado
9. Generar informes trimestrales a consejo Mercado, | Municipal.
Gerencia General, Consejo Municipal y Alcalde - Gerencia, | - Ordenanza
Municipal - Unidad del Mercado
10. archivar toda la informacién con bitacoras de Salud. | municipal.
e evidencia
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PLAN OPERATIVO 2023 DEL PARQUE RECREATIVO MUNICIPAL
ESTRATEGIA METODOLOGICA La difusién para promocionar el servicio que se presta en el Parque Recreativo Municipal.
OBIJETIVO 1 Gestionar la promocion de las instalaciones en diferentes plataformas y medios digitales.
META 1 Utilizacion de un cien por ciento de la pdagina oficial del Parque Recreativo en redes sociales
PLAZOS DE EJECUCION MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES PROGRAMADA
E|F | M|A | M| J A|S|O|N D
1. Elaboracidn de material - Administracion de -computadora -Febrero Semana 1 X X X X X | X
informativo de los servicios que se Turicentro -Papel Bond -Abril Semana 1
ofrecen -Unidad de -Pagina Oficial de | -Julio Semana 4
2. Coordinar con area de Comunicaciones Turicentro -Septiembre Semana 4
comunicacion el material a publicar Municipal -Noviembre Semana 3
-Radio Municipal
ESTRATEGIA METODOLOGICA Contar con un equipo comprometido en ofrecer un servicio de calidad a nuestros usuarios, mediante capacitacionesy
revision constante de funciones por area.
OBJETIVO 2 Gestionar frecuentemente capacitaciones para los empleados en atencion al usuario.
META 2 Capacitacion de un cien por ciento del personal para atencién de calidad al usuarios
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDADES E| F M A|M|J|[J|A] S |[O ND
1. Se gestionard con recursos humanos - Administracion de -Computadora - Febrero X X
capacitacion sobre atencion al cliente. Turicentro -Papel Bond - Agosto
-Local y nobiliario
2. Se gestionara con recursos Humanos un - Administracion de -Computadora - Mayo X
diplomado en inglés basico a personal de Turicentro -Papel bond
administracion, caja, taquilla. Principalmente -Aparatos moviles
(celulares
personales)
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Contar con un equipo comprometido en ofrecer un servicio de calidad a nuestros usuarios, mediante capacitaciones y
revision constante de funciones por area.
OBIJETIVO 3 Desarrollar y potenciar cada area para mejorar la experiencia del usuario.
META 3 Personal encargado de cada area cumpla al cien por ciento la funcién que le corresponde.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDADES E| F | M A|M|J |[J|A] S|[O N|D
1. Reuniones mensuales con el personal y - Administradora del -Computadora Semanaldecada | X| X [ X| X | X | X | X|X| X | X]|X]| X
administracion del Turicentro para revisién de Turicentro -Papel Bond mes
funciones. -Local y mobiliario
2. Revision de bitacora de actividades de cada -Administradora del -Papel Bond Semana 1y 3de XX | X|X | X [ X [ X]|X|X |X]X]|X
area. Turicentro -Bitacoras de cada mes
actividades
3. Elaboracién de reportes respaldando cada -Administradora del - Papel bond Semanaldecada | X| X [ X[ X | X | X | X[X[X | X[|X]|X
reunion con toma de asistencia y temas de Turicentro. - computadora mes.
agenda. - impresora
ESTRATEGIA METODOLOGICA Organizar actividades con anticipacion a fecha festivas.
OBJETIVO 4 Realizar actividades de entretenimiento para la recreacién de nuestros visitantes
META 4 Que los turistas disfruten al cien por ciento su estancia dentro de las instalaciones y con ello poder lograr un incremento en afluencia
de personas.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M|A | M| JIA|S|O|N D
1. Elaboracidn de programaciones de | - Administradora del -Computadora -Enero X X X [ X | X | X X | X
actividades festivas durante el afloy | Turicentro. -Marzo
coordinar con Alcalde y Concejo -Papel Bond -Mayo
Municipal para realizar actividades -Junio
como contratacién de animacion y -Equipo de Sonido | -Julio
rifas para dias especiales. -Noviembre
-Diciembre
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Formulacidn segun lineamientos de salud el plan a desarrollar de saneamiento 2023

OBJETIVO 5 Elaborar plan de saneamiento ambiental
META 5 Cumplir al cien por ciento con los lineamientos de salud para la elaboracién de Plan de saneamiento.
PLAZOS DE LA ACTIVIDADES PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCIONDE [ [ F [m [A[ M [J]J] A [s] 0O
ACTIVIDADES
1. Formulacidn de Plan de Administradora | -Computadora, Papel Bond -Enero X | X
saneamiento 2023 del Turicentro. | -Ley de medio ambiente
-Lineamientos requeridos por unidad salud. | -Febrero

2. Revision de plan de saneamiento Administradora | -Computadora -Febrero X | X
para presentar a concejo Municipal del Turicentro. | -Papel Bond -Marzo
3. Entregar plan en forma impresa para | Administradora | -Computadora -Marzo X | X
ser presentado a Concejo Municipal del Turicentro. | -Papel Bond -Abril
para su respectiva aprobacion

ESTRATEGIA METODOLOGICA | Difusidn de informacion sobre la limpieza correcta en cada drea y la aplicacion de productos contra roedores e insectos.
OBIJETIVO 6 Erradicar roedores e insectos que produzcan algun tipo de enfermedad en los usuarios o personal.
META 6 Erradicacion de zancudos y roedores al cien por ciento
PLAZOS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F AlM|J|J]|A|S|O|N
ACTIVIDADES
1. Se coordinara con unidad de | - Administradora del -Computadora -Enero, Abril, X X X
salud la entrega de rodenticida | Turicentro.-unidad de salud | -Papel Bond Agosto, Diciembre
para la aplicacion _Rodenticida
2. Fumigaciones contra el - Administradora del -Bomba Ultima semana de X [ X X [ X [ X | X | X X | X | X
zancudo con bomba Turicentro.-Unidad de salud | termonebolizadora | cada mes, en
termonebolizadora -Personal de mantenimiento | - Deltrametrin horarios no habiles
al publico
3. Eliminacién de Basuras y - Administradora del - Bolsas para -Diariamente. X [ X X [ X [ X | X | X |[X | X |X
objetos inservibles Turicentro.-Personal de desechos
mantenimiento
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4. Se respaldard el - Administradora del

cumplimiento de las actividades | Turicentro.
-Encargado de

mantenimiento.

de fumigacién y rodenticida con
llenado de bitdcoras mas
fotografias

-Computadora
-Papel Bond

ESTRATEGIA METODOLOGICA

constante de funciones por area.

Contar con un equipo comprometido en ofrecer un servicio de calidad a nuestros usuarios, mediante capacitaciones y revision

OBIJETIVO 7 Llevar control diario de examinacion del agua de las piscinas para el tratamiento adecuado de quimico
META 7 Estandares de calidad al cien por ciento en aguas de piscinas
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE M| A|[M|[J|J|A]S
ACTIVIDADES
1. Supervisién adecuada de limpieza de - dministradora del -Aspiradora de piscinas -Miércoles X | X | X [ X[X]|X |X
piscinas con el equipo de aspiracién de Turicentro. -Colador para hojas -Jueves
aguas, el uso de colador entre otras. -Encargados de -Viernes
piscinas
2. Adecuada aplicacion de tierra -Encargados de -Tierra diatomea -Miércoles, - X | X | X [ X[X]|X |X
diatomea para el trabajo efectivo de piscinas -Registro en papel bond Jueves, Viernes
filtros y llevar en registro la cantidad que -Sabado
se usa en cada aplicacion. -Domingo
3. Limpieza de filtros de bombas -Encargados de -Mangueras Cada 15 dias X [ X | X | X[ X]|X |X
Piscinas

4. Examinacion de aguas y el registro -Encargados de -Test Kit -Martes, X | X | X [ X[X]|X |X
diario de resultados cloro, pH, turbidez piscinas -Registro en papel bond Miércoles

-Vigilancia sanitaria de -Jueves, Viernes

piscinas y balnearios -Sabado,

-Manual de procedimientos | Domingo

de Turicentro
5. Aplicacién adecuada de quimicos para | -Encargados de -Tricloro, Cloro Diariamente X | X | X [ X[X]|X |X
lograr parametros fisico-quimicos de piscinas -Vigilancia sanitaria de
calidad del agua. piscinas y balnearios
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Contar con un equipo comprometido en ofrecer un servicio de calidad a nuestros usuarios, mediante capacitaciones y revision
constante de funciones por area.
OBJETIVO 8 Realizar inventarios diarios y cuadres mensuales de productos que se comercializan dentro de las instalaciones.
META 8 Control al cien por ciento de los ingresos y egresos de productos que se comercializan.
PLAZOS DE EJECUCION ACTIVIDADES PROGRAMADAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES DE ACTIVIDADES E|F| M|A|M|J]|J|A|S|O]|N
1. Se solicita a la cajera el reporte - Administradora de -Mdquina - Miércoles, Jueves X | X [ X [ X [ X | X | X | X [ X | X |[X
impreso de maquina registradora de | Turicentro Registradora -Viernes
ventas diarias detalladas. -Cajera -Computadora -Sabado
-Papel Bond -Domingo
2. Control diario a computadora de -Administradora -Computadora -Miércoles, Jueves X [ X [ X | X | X [ X | X |X X | X | X
los productos que se venden a diario | De Turicentro -Viernes
y los ingresos mensuales -Sabado, Domingo
3. Cuadre mensual de productos -Administradora -Computadora Dia 1 laboral de cada X | X [ X [ X [ X | X |[X |X [X | X |[X
vendidos, el total de ingresos -Cajera -Papel Bond mes
durante el mes, y el total de -Encargada de Cocina
productos en existencia.
4. Realizacién de inventario de -Administradora -Formato en papel | -Cada 15 dias X |X [ X [ X [ X | X | X |X [X | X |[X
productos generales en cocina -Encargada de cocina | bond para
inventario




SAN PABLO
TACACHICO

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Desarrollar las actividades que competen a la administracion para cumplir con las entregas de informes de ingresos a Tesoreria Municipal

en el tiempo que corresponde

OBJETIVO 9 Elaborar y entregar reportes de ventas a colecturia y tesoreria.
META 9 Cumplir al cien por ciento con las entregas de efectivos en el tiempo habil
PLAZOS DE EJECUCION DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES ACTIVIDADES PROGRAMADA
F | M M| J J | A
1. Recibir efectivo de taquillay | - Administradora del -Computadora -Miércoles X | X X | X [ X [ X
caja Turicentro. -Papel Bond -Jueves
-Descriptor de -Viernes
cargos y -Sabado
funciones -Domingo.
2. Elaboracién de reportes de - Administradora del - Computadora -Jueves X | X X [ X | X | X
ventas diarios. Turicentro. -Papel Bond -Viernes
-Descriptor de -Domingo
cargosy
funciones
3. Trasladar reportes a -Administradora de - Computadora -Jueves X | X X | X [ X [ X
tesoreria para la revision Turicentro -Papel Bond -Viernes
-Tesoreria -Descriptor de -Lunes
cargosy
funciones
4. Trasladar efectivo a colecturia | -Administradora de - Computadora -Jueves
y reporte a mas tardar 24 horas | Turicentro -Papel Bond -Viernes
habiles después recibir efectivos. | _colecturia -Descriptor de _Lunes
Los dlla’S vierngs a Domingo Tesoreria cargos y
debera depositarse los dias .
funciones

Lunes.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Gestiones oportunas con las areas involucradas para dar respuestas a las observaciones hechas por Corte de Cuentas de la Republica.
OBIJETIVO 10 Seguir el proceso para permiso de funcionamiento del Turicentro Municipal.
META 10 Subsanacidn de observaciones emitidas por la Corte de Cuentas en un cincuenta por ciento.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M|A|M]|J JIA|S|O|N

1. Elaboracidn y entrega de - Administradora de -Computadora - Febrero o cuando X
solicitudes al Concejo Municipal | Turicentro -Papel Bond sea necesario
para la contratacién de una -Impresora
empresa para realizar exdmenes -Vigilancia
fisico-quimicos que son sanitaria para
requeridos 1 vez al afio. piscinas y

balnearios
2. Solicitar al Concejo Municipal Administradora de Computadora -Enero X X X
la contratacion de empresa, para | Turicentro -Papel Bond -Julio
examen microbioldgicos que son -Impresora -Diciembre
requeridos 3 veces por afio -Vigilancia
segun sanitaria para

piscinas y

balnearios
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PLAN OPERATIVO 2023 DE LA ADMINISTRACION DEL AGUA POTABLE
ESTRAEGIA METODOLOGICA Implementacién de publicidad a través de redes sociales (Facebook)
OBIJETIVO Promover el ahorro del agua potable en cada sector beneficiario.
META 1 Concientizacion en un setenta por ciento a los usuarios en cuanto al cuido del agua.
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE
ACTIVIDADES E F{M|A M J J A S O | N D

1. Elaboracion y publicacion de textos Administrador Computadora, 3 veces al afio X X X
publicitarios. del agua, internet. Tercera semana

de los meses
2. Realizacion de reuniones comunitarias. indicados

-Tercera semana X
3. Elaboracidn de informe de reuniones de junio.

ESTRAEGIA METODOLOGICA Utilizacion de sistema de base de datos Excel para la administracion.
OBIJETIVO Administracion de expedientes de registro de usuarios activos del sistema de agua potable y saneamiento Barillas,
Delicias y Mogotes
META 2 Organizacién al cien por ciento los pendientes de los usuarios.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M|A | M| J|A|S|[O|N D

Verificacion de expedientes personales de cada | Administrador y | Folders, Ultima semana de
usuario para garantizar que la documentacién esté | Lector archivos y febrero.
completa. separadores.
Se solicitard documentacion personal a cada X
usuario que tenga incompleta su informacion.




SAN PABLO

TACACHICO
ESTRAEGIA METODOLOGICA Utilizar la base de datos de Excel y computadora donde se encuentran los datos del consumo mensual del agua potable de
los usuarios.
OBIJETIVO Facturar de recibos de Caserio Barillas, Colonia Las Delicias y Mogotes.
META 3 Elaboracion al 100% de los recibos del agua potable de cada usuario cada mes
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E FIM|A | M| J A S O (N D
Ingreso a la base de datos el consumo mensual | Administrador Computadora, De lunes aviernes | X | X X | X | X | X | X ]| X | X [X X | X
de los contadores de cada usuario. impresora, todos los meses
resmas de papel y | indicados.
Verificacion de morosidad mensual de cada tinta. X
usuario que no ha cancelado su factura para
aplicar multa correspondiente en los recibos. X | X | X | X X | X | X | X | X |X |X
ESTRAEGIA METODOLOGICA control de pagos realizados diariamente de cada usuario en la base de datos Excel.
OBIJETIVO Actualizar base de datos de control de pagos por usuarios. Actualizar el listado de morosidad mensual
META 4 Digitacion al 100% de los pagos realizados diariamente de cada usuario.
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M|A | M| J|A|S|[O|N D
Ingreso al sistema Excel los comprobantes | Administrador Computadora, papel,y | Delunesaviernes | X | X | X [ X | X | X | X X | X | X | X |X
de pagos realizados en colecturia. marcadores verdes
para tachar a las
personas que realizan
su pago.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA

Teléfono celular donde se exigen las fotos mediante WhatsApp de las cloraciones realizadas todos los dias

OBJETIVO Supervisar las cloraciones diarias en el tanque de Barillas y Delicias y Mogotes todos los dias
META 5 Cloracién de agua y registro de resultado de cloracidon
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA

ACTIVIDADES FIM|IAM|]J|J]|A O|N
-Coordinacién con el Operador de | Bomberos de | Cloro liquidoy Todos los dias X[ X[ X | X|X | X|X X
bombeo para cloracién del agua. turno 24/7 bitdcoras de trabajo | en los meses
-Revisar mediante el grupo de indicados

WhatsApp que se realicen |las

cloraciones correspondientes.

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Coordinacién con laboratorio privado para realizar las pruebas correspondientes.

OBIJETIVO Se realizaran examenes de laboratorio fisico quimico y bacterioldgico.
META 6 Realizar al 100% los examenes antes mencionados 2 veces al afio.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES FIM|A | M| J A O | N
1 Coordinar con el jefe inmediato el proceso | Administrador. | Requerimiento | Ultima semana X X

de exdmenes de laboratorio para agilizar
proceso de pagos mediante la unidad de UACI

2 Se llamard al laboratorio privado para
coordinar las inspecciones correspondientes

en el poso del proyecto.

s mediante la
unidad de
Uaci.

de marzo vy
ultima semana
de octubre.
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Inspecciones de campo para garantizar que el trabajo sea realizado.
OBJETIVO Realizar limpieza de tanque en Barillas, Delicias y Mogotes.
META 7 Limpieza en un cien por ciento del lavado de tanque..
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA

ACTIVIDADES E F{M|A M J J A ) (0] N
1. Elaboracién de programaciones para la | Administrador. | Escobas, Primera semana X X
limpieza de tanques y tuberias. detergentes | de los meses
2. Limpieza de tanques y tuberias. Fontaneros indicados
3. Se lleva bitacoras diarias de las actividades
realizadas...

ESTRAEGIA METODOLOGICA Inspecciones de campo para garantizar que se hagan los trabajos correspondientes.
OBJETIVO Verificar que bomberos y lector realicen las reparaciones que se presenten
META 8 Se realizara mantenimiento en las tuberias del agua potable en un cien por ciento
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA

ACTIVIDADES E FIM|A | M| J A S| O|N

- Reparacion de tuberias del agua. Lectores y | Material PVC, Todos los dias X | X | X | X[ XX | X]|X|X|X]|X
fontaneros herramientas,

- Supervisién en instalaciones de pegamento Etc.
tuberias para verificar que estén en
buen estado.
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PLAN OPERATIVO 2023 DE_GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
ESTRAEGIA METODOLOGICA - Planificar con el IAIP, una breve charla informativa sobre gestion documental
- Impartir informacion impresa al personal para que conozcan sobre archivistica
- Impartir via correo electrénico lugar y hora de la charla
OBJETIVO Capacitar y formar al personal administrativo como también al oficial UGDA en archivistica
META 1 Que el personal administrativo conozca en un setentaicinco por ciento sobre la gestién documental y archivo.
PLAZOS DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE E|F| M|A|M|J|J|A|S|O|N
ACTIVIDADES
1- Gestionar con el IAIP apoyo para Correo electrénico Primer semana de X
impartir breve charla a empleados | Oficial GDA, febrero
administrativos de la Municipalidad Mdéxima
autoridad y Notas de solicitud y Ultima  semana
2- Coordinar la capacitacion con la | personal del mes de abril X
maxima autoridad en la Administracidon administrativo Computadora
Proyector
3. Impartir la breve capacitacion sobre Papel Segunda semana
gestion documental y archivo Convocatorias del mes de mayo X
o tentativo a
orden del IAIP
ESTRAEGIA METODOLOGICA Documentar toda la informacidn recibida por las unidades productoras directo al indice del archivo central
OBIJETIVO Gestionar el funcionamiento de bidsqueda del archivo central con eficiencia y eficacia
META 2 Que la informacidn esté actualizada en un ochenta por ciento para agilizar la bisqueda en el indice del archivo.
PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M|A | M| J|A|S|[O|N
1. Se solicita las series documentales -Computadora, Cada inicio de X X X X
generadas en diferentes unidades. Oficial UGDA vy | - Impresora, trimestre se
unidades - papel realiza una
2. Actualizacion del indice del Archivo productoras actualizacién del
Central. indice del archivo
central
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ESTRAEGIA METODOLOGICA Modificar o agregar informacion en las guias archivisticas, normativas o manuales.
OBJETIVO Elaborar las normas e instrucciones técnicas de los procesos del archivo central
META 3 Tener todos los documentos que sirvan de guia al Oficial UGDA listos para garantizar el cumplimiento de funciones en el
archivo central
MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE PROGRAMADA
EJECUCION DE E F{M|A M J J A S O (N D
ACTIVIDADES
1- Creacion de documentos archivisticos Computadora, Tentativa la fecha X X
claves para el manejo del Archivo central - Impresora, ya que unos son a
asi como para el traslado de documentos papel principios del
primer trimestre y
otros en el
segundo trimestre

ESTRAEGIA METODOLOGICA

Trabajar con el Comité Institucional de seleccién y eliminacién para priorizar la eliminacion de documentacion que ya culmino sus
respectivas fases de resguardo.

OBIJETIVO Gestionar el funcionamiento del comité institucional SIGDA
META 4 Generar espacio para las nuevas transferencias documentales.
ACTIVIDAD RESPONSABLE MATERIALES PLAZOS DE MESES EN QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
EJECUCION DE PROGRAMADA
ACTIVIDADES E|F | M|A | M| J|A|S|[O|N D
1. implementacion del Sistema UGDA - Computadora Tercera semana | X
Institucional de Gestion Documental y | Comité institucional | -Impresora de enero.
Archivo. -Correo Electrénico -
) Memordndum - Cuarta semana de
2. Mesa de reuniones con el SIGDA .
para programar la tabla de plazos de Trituradara ENera 8
clasificacion y eliminacién documental.
3. Revisién de documentos en archivo Todo el afio X X | X |X X | X | X | X | X | X ]| X |X

central y eliminacion.
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PLAN OPERATIVO 2023 DE RECURSOS HUMANOS
Estrategia: Hacer uso de los cursos o diplomados de INSAFORP, para coordinar con los jefes o encargados de unidades en los temas de suma
importancia que pueden ser impartidos para el personal a cargo, de manera presencial o virtual.
Objetivo: Fortalecer el talento humano de la Alcaldia Municipal de San Pablo Tacachico, a través de capacitaciones y evaluaciones al desempefio
laboral.
RECURSOS :
METAS ACTIVIDAD MATERIALES FECHA DE ENJECUCION DE
HUMANOS LAS ACTIVIDADES
1. Contactar a empresas que prestan los servicios - Presenciales: Salén de | - Marzo 2023
#1 Capacitacién en de capacitacion por medio de INSAFORP y elegir Recursos usos multiples, - Septiembre 2023
un setenta y cinco cursos abiertos o cerrados para el personal, Se Humanos, y lapiceros, cartulina, - Finales de marzo o
por ciento del hard de acuerdo a la necesidad de las diferentes todas las sillas y mesas. principio de abril del 2023.
personal de la unidades. Unidades de | - Enlinea: Teléfono o - Finales de septiembre y
Alcaldia Municipal en | 2. Coordinar con Gerencia General o Alcalde la Alcaldia computadora personal. | principios de octubre del
habilidades blandas Municipal en cuanto a convocatoria, tiempo, lugar | Municipal. 2023
y en temas de y refrigerio. - folder, papel bond, - 8 dias habiles después de
tecnologia. impresora. fotografias haber terminado el
3. Elaborar informe de cada curso o diplomado diplomado curso.
realizado.
Estrategia Metodoldgica: Hacer uso de modelos administrativos para la elaboracion de contratos
Objetivo: Elaborar los contratos individuales y por jornal de acuerdo al Cédigo de Trabajo.
RECURSOS "
METAS ACTIVIDAD FECHA DE ENJECUCION DE LAS
HUMANOS MATERIALES ACTIVIDADES
1. Recopilacién de documentos personales para Acuerdos Municipales de
#2 Elaboracion de la elaboracion del contrato. Unidad de Recursos contratacion, Papeleria, -. En lo primeros 5 dias habiles
contratos individuales 2. Abrir un expediente administrativo de los Humanos, Concejo, selloy firmas, del mes
o por jornal en menor nuevos empleados. Alcalde Municipal, Reglamento Interno de
tiempo. 3. Elaboracion de nuevos o Prorroga de Gerencia General y Trabajo, Codigo de
contratos si existe la necesidad. Secretario Municipal. Trabajo, Manual de - En los 2 ultimos dias habiles
4. Se entrega auna copia del contrato al Procedimiento de del mes.
empleado. Recursos Humanos.




SAN PABLO
TACACHICO

Estrategia Metodoldgica: Implementar una base de datos para la elaboracion de planillas y utilizar modelos o formatos administrativos para la elaboracién de recibos.

Objetivo: Elaborar planillas y recibos en el tiempo estipulado por la ley.

METAS

ACTIVIDAD

RECURSOS

HUMANOS

MATERIALES

FECHA DE ENJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES

#3 Elaboracion del cien
por ciento de las
planillas y recibos de
salarios de los
empleados.

1. Elaborar las planillas de salario, tomando
en cuenta los permisos sin goce de sueldo
para descuento o las incapacidades del ISSS
mayores a 3 dias.

2. Elaborar los recibos de pago de salarios,
tomando en cuenta si existen descuento por
permisos sin goce de sueldo.

3. Revisar si existen boletas de descuento a
planilla por préstamos bancarios o
financieros.

Alcalde Municipal, Sindico,
Tesoreria, Presupuesto,
Recursos Humanos y
Secretario Municipal.

Papel, Impresora, tinta,
Acuerdos de erogacion de
los salarios, Codigo de
Trabajo, Ley de la Carrera
Administrativa Municipal,
Excel, Reglamento
Interno de Trabajo
(2019), Manual de
Procedimiento de
Recursos Humanos.

- Elaboracién del 20 al 22 de cada mes.
- Se entrega planillas a Presupuesto del
22 al 25 y posteriormente pasar a
Tesoreria.

-. Elaboracién de recibos del 22 al 24 de
cada mes.

- Se entregan a Presupuesto recibos del
24 al 26 de cada mes, posteriormente
pasar a Tesoreria.

-. Cada 20 de mes le consultaré a
Tesoreria si tiene boletas para descuento
a empleados por préstamos.

Estrategia: Hacer uso de las plataformas para subir las planillas del ISSS, AFP e IPSFA en los primeros dos dias habiles del mes siguiente.

Objetivo: Elaborar planilla provisional en su plataforma cumpliendo con los tiempos estipulados por ley.

Tesoreria.

RECURSOS "
METAS ACTIVIDAD FECHA DE ENJECUCION DE
HUMANOS MATERIALES LAS ACTIVIDADES

1. Elaborar las planillas de ISSS mensualmente. Papel bond, Impresora y Ordenador. - de dos a cuatro dias
#4 Elaboracién en un 2. Elaborar las planillas del AFP mensualmente. El Sistema IPSFA de Planillas Previsionales habiles del mes siguiente.
cien por ciento de las 3. Elaborar la planilla de IPSFA mensualmente. (SIPP) https://ipsfa.com/sipp/
planillas de ISSS, IPSFA | 4. Compartir las planillas elaboradas digital a Tesoreriay Oficina Virtual del seguro social
y AFP. Tesoreria. Recursos https://ovisss.isss.gob.sv/

5. Imprimir planillas elaboradas y entregarlas a Humanos. El Sistema de Elaboracion de Planillas

Previsionales (SEPP),
https://www.planillaprev.sv/

- Maximo tres dias habiles
de haberlas elaborado de
cada mes.



https://ovisss.isss.gob.sv/l
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Estrategia Metodoldgica: Utilizar kardex para registrar inconsistencias de las marcaciones del reloj digital.
Objetivo: Controlar las asistencias del reloj marcador (digital) y las acciones del personal de los empleados.
ACTIVIDAD RES FECHA DE ENJECUCION DE LAS
METAS MATERIALES ACTIVIDADES
HUMANOS
- Excel, memorando, correo - Tercera semana de los meses de
#5 Revision en un ochenta 1. Solicitar por correo electrénico Gerencia General o electrdnico, impresora, Reloj marzo, junio, septiembre y
por ciento de las o por memorando al encargado de | Alcalde Municipal, digital. diciembre
marcaciones en el reloj informatica las marcaciones de los | Informatica y Recursos - Reglamento Interno de
digital de los empleados empleados cada 3 meses. Humanos. Trabajo.
administrativos registrados. - Manual de Procedimiento de
Recursos Humanos.
2. Hacer un informe del resultado - Primeros 5 dias habiles de los
y entregarlo a la maxima autoridad meses de abril, julio, octubre del
o al Alcalde. afo fiscal y enero del siguiente afio.
N° ACTIVIDAD E FITM| A M| J A|S|O|N|D

1. Contactar a empresas que prestan los servicios de capacitacion por medio de INSAFORP y
META #1 | elegir cursos abiertos o cerrados para el personal, Se hara de acuerdo a la necesidad de las X X
diferentes unidades.

2. Coordinar con Gerencia General o Alcalde Municipal en cuanto a convocatoria, tiempo, lugar
y refrigerio. X X

3. Elaborar informe de cada curso o diplomado realizado.

1. Recopilacién de documentos personales para la elaboracion del contrato.
META #2

2. Abrir un expediente administrativo de los nuevos empleados..

3. Elaboracién de nuevos o Prorroga de contratos si existe la necesidad.

4. Se entregara una copia del contrato al empleado.

x| x| x| x| x
x| x| x| x| x
x| x| x| x| x
x| x| x| x| x| X
x| x| x| x| x
x| x| x| x| x<
x| x| x| x| x
x| x| x| x| x<
x| x| x| x| x<
x| x| x| x| x| X
x| x| x| x| x<
x| x| x| x| X<

1. Elaborar las planillas de salario, tomando en cuenta los permisos sin goce de sueldo para
descuento o las incapacidades del ISSS mayores a 3 dias.
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META#3

2. Elaborar los recibos de pago de salarios, tomando en cuenta si existen descuento por permisos
sin goce de sueldo.

3. Revisar si existen boletas de descuento por préstamos o incapacidades del ISSS mayores a 3
dias que cuenten con subsidio.

META #4

1. Elaborar las planillas de ISSS mensualmente.

2. Elaborar las planillas del AFP mensualmente.

3. Elaborar la planilla de IPSFA mensualmente.

4. Compartir las planillas elaboradas digital a Tesoreria

5. Imprimir planillas elaboradas y entregarlas a Tesoreria.

x| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X

x| X[ X| X| X| X

META#5

1. Solicitar por correo electronico o por memorando al encargada de informatica las
marcaciones de los empleados cada 3 meses.

X | X| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X| X

x| X| X| X| X| X| X

x| x| X| X| X| x| X<

2. Hacer un informe del resultado y entregarlo a la maxima autoridad o Alcalde.

>




