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INTRODUCCION

El presente informe tiene como objetivo exponer los resultados, avances y el desempefio de
la Gerencia Administrativa durante el primer bimestre del afio (enero-febrero 2026). Este
periodo se ha caracterizado por la planificacion estratégica anual y el fortalecimiento de los
procesos internos, orientados a garantizar la operatividad eficiente de todas las areas de la
organizacion.

Durante estos meses, la gestion se centro en la optimizacion de recursos, el cumplimiento
normativo y el soporte logistico necesario para el arranque del ejercicio fiscal. La
administracion no solo ha velado por el mantenimiento de la infraestructura y el suministro
oportuno, sino que también ha iniciado proyectos clave para la digitalizacién de archivos y
la mejora en la relacion con proveedores.

Objetivos del Informe

o Transparentar el uso de los recursos administrativos y financieros asignados.

o Evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual
(POA).

« ldentificar é&reas de oportunidad y posibles riesgos detectados en el inicio del afio.

o Presentar las proyecciones y ajustes necesarios para el siguiente trimestre.
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NOMBRE DEL JEFE DEL WENDY NATALY GONZALEZ
DEPARTAMENTO:
GERENCIA A LA QUE PERTENECE GERENCIA ADMINISTRATIVA

INTRODUCCION

El presente documento detalla el desempefio y los avances del Departamento de Planificacion
Estratégica antes denominado Departamento de Planificacion y Gestion de Calidad, con dos
unidades adjuntas: La Unidad de Seguimiento al POA y La Unidad de Gestion de Calidad.
Este periodo ha sido fundamental para sentar las bases operativas y estratégicas que regiran
el resto del ejercicio fiscal, enfocandose en la alineacion de los objetivos departamentales
con la visién macro de la organizacion.

Durante los meses de enero, febrero y marzo, el departamento se centro en la transicion hacia
nuevos modelos de eficiencia. En un entorno de mercado que exige adaptabilidad, la
planificacion de este trimestre no solo se limito al seguimiento de metas preestablecidas, sino
también a la identificacion proactiva de riesgos y oportunidades emergentes.

Este informe busca proporcionar a la alta direccion una vision clara sobre el estado actual de
los proyectos clave, el uso de los recursos asignados y la capacidad de respuesta de la
organizacion ante los desafios del 2026.

ENERO
Cumplimiento Normativo y Cierre de Ciclo

Durante el mes de enero, las actividades principales se centraron en la regularizacién de la
informacién publica y el fortalecimiento de los mecanismos de transparencia institucional,
atendiendo los requerimientos del Oficial de Acceso a la Informacion.

Gestion de Informacion y Transparencia (Cierre 2025)

Se realiz6 una labor exhaustiva de recopilacién, validacion y entrega de los requerimientos
pendientes correspondientes al cuarto trimestre del ejercicio fiscal 2025. Este proceso
incluyo:

e Plan Operativo Anual (POA 2025): Consolidacion de informes finales de ejecucion.

e Matriz de Riesgos 2025: Documentacién de la mitigacion de riesgos detectados al
cierre del afio.

e Descriptores de Puesto: Actualizacion y validacion de los perfiles de cargo
municipales para asegurar la transparencia en la estructura organizacional.

Coordinacion Interdepartamental

Para lograr el cumplimiento de los plazos establecidos, el departamento lider6 mesas de
trabajo con: Gerencias y Entes Municipales: Asegurando que la informacién técnica fuera
fidedigna y estuviera alineada con los formatos oficiales.
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Gerencia Administrativa: Con el fin de unificar los expedientes y formalizar la entrega de los
documentos solicitados por la Oficina de Acceso a la Informacion.

Logros Destacados: Anticipacion Estratégica

Como hito relevante de este mes, no solo se cumplio con el rezago de 2025, sino que se logro
un avance significativo en la planificacion futura:

Entrega Anticipada: Se realizo la entrega formal del POA 2026 y la Matriz de Riesgo 2026,
posicionando a la municipalidad en un nivel de cumplimiento proactivo y reduciendo la carga
administrativa para los trimestres posteriores.

Nota de Gestidn: La colaboracion estrecha con la Gerencia Administrativa permitio que la
respuesta a los requerimientos oficiales fuera del 100% en el tiempo estipulado, mitigando
posibles observaciones por parte de los entes reguladores.

FEBRERO
Reestructuracion y Modernizacion Organizativa

Durante el mes de febrero, el Departamento de Planificacion Estratégica lideré un proceso
integral de actualizacion y mejora del Organigrama Municipal, con el objetivo de alinear la
estructura administrativa a las necesidades actuales de eficiencia y gobernanza.

Actualizacion de la Estructura Orgéanica

Se gestionaron y validaron cambios estructurales solicitados por diversas areas clave,
asegurando que la nueva arquitectura institucional elimine duplicidades y optimice el flujo
de mando:

Gerencia Financiera: Se realizd una reingenieria que incluy6 el cambio de departamentos
existentes y la creacion de nuevas unidades no contempladas inicialmente, con el fin de
fortalecer el control financiero.

Gerencia de Servicios Municipales: Se llevo a cabo un proceso de depuracién técnica,
eliminando unidades que presentaban duplicidad de funciones con otros departamentos o que
no cumplian con un rol operativo activo, logrando una estructura mas esbelta y eficiente.

Gerencia Administrativa: Se oficializo el cambio de nombre de nuestra unidad a
Departamento de Planificacion Estratégica (anteriormente Planificacion y Gestion de
Calidad). Se depuraron dos unidades internas para concentrar los esfuerzos en objetivos
estratégicos. Se gestioné el traslado del Departamento de Activo Fijo (junto con sus dos
unidades) hacia la Gerencia Financiera, garantizando una mejor cohesion técnica en la
gestion del patrimonio municipal.

Alta Gerencia: Se implementaron ajustes en el organigrama de la Alta Gerencia para mejorar
la toma de decisiones y la supervision jerarquica.
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Formalizacién y Aprobacion

Este proceso de reestructuracion no fue solo operativo, sino que cumplié con todo el rigor
legal y administrativo requerido:

Acuerdo de Aprobacion: Todas las modificaciones fueron consolidadas y presentadas para
su autorizacion legal.

Autorizacion Oficial: En el transcurso del mes de febrero, se obtuvo la aprobacion formal del
nuevo organigrama mediante el acuerdo municipal correspondiente (se adjunta copia del
acuerdo en los anexos).

Documentacion Adjunta
Para respaldo de este informe, se incluyen:
Iméagenes detalladas del Organigrama Municipal 2026 actualizado.

Copia del Acuerdo de Aprobacion emitido en febrero.
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MARZO
Fortalecimiento del Talento Humano y Estandarizacion Documental

El mes de marzo se consolidé como un periodo de alta productividad, marcado por hitos
significativos en la profesionalizacion del personal y la creacidn de herramientas de gestion
que aseguran el orden institucional.

Soporte a la Carrera Administrativa municipal

En un esfuerzo histérico por la estabilidad laboral, un grupo considerable de empleados
transito de la modalidad de contrato a la Ley de la Carrera Administrativa. EI departamento
desempefié un rol técnico fundamental en este proceso:

Perfiles Beneficiados: Se incluyeron plazas clave como maestros de mausica, informatica,
ballet, asi como auxiliares de ornato y limpieza.

Elaboracion de Descriptores de Puesto: Se disefiaron y formalizaron los nuevos descriptores
de puesto especificos para cada perfil. Estos documentos son requisitos esenciales para la
conformacién de los expedientes que se presentaron ante el Registro Nacional de la Carrera
Administrativa.
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Estandarizacion y Control de Gestion

Con el objetivo de mejorar la calidad de la informacion y facilitar la rendicion de cuentas, se
implementaron nuevas herramientas de control:

Formatos para Informes Trimestrales: Se disefiaron y distribuyeron nuevos formatos estandar
para todas las gerencias municipales. Esto permitira que la documentacién sea uniforme,
facilitando su consolidacién y analisis comparativo.

Memoria de Labores 2025: Se trabaj6 intensamente en el disefio y estructuracion del formato
de la Memoria de Labores del ejercicio anterior. Este requerimiento, solicitado por la Oficina
de Acceso a la Informacion Publica, es vital para el cumplimiento de los principios de
transparencia y auditoria social.

Marzo representd la culminacion de un primer trimestre exitoso, logrando no solo el
cumplimiento de las obligaciones legales, sino también una mejora cualitativa en la estructura
de mando y en el respaldo técnico a los colaboradores de la municipalidad.

Resumen del Primer Trimestre

MES ENFOQUE PRINCIPAL LOGRO DESTACADO

Entrega anticipada de POA y Matriz de Riesgo 2026.

ENERO Cumplimiento y Cierre

S=:12= 2008 Reingenieria Aprobacion del nuevo Organigrama y cambio de
Organizacional nombre del departamento.

MARZO Carrera Administrativa Creacion de descriptores de puesto y estandarizacion
de informes.

GERENCIA ADMINISTRATIVA




DEPARTAMENTO

DE INNOVACION
Y TECNOLOGIA

DEPARTAMENTODE
INNOVACION Y TECNOLOGIA

TRIMESTRAL

ENERO-MARZO

Ing. Sara Verénica Hernandez
JEFA DE DEPTO. DE INNOVACION Y TECNOLOGIA

UNIDADES BAJO DEPARTAMENTO:

Unidad de Desarrollo de Software

Unidad de Infraestructura tecnolégica y Telecomunicaciones
Unidad de Asistencia y Mantenimiento Tecnolégico

Unidad de Transformacion Tecnolégica

Unidad de Videovigilancia y Monitoreo

2026




ENERO - MARZO

DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y TECNOLOGIA

NIOMBREDRL ORARTAMENTO RdNGlogiA s oY

NOMBRE DEL JEFE DEL ING. SARA VERONICA HERNANDEZ
DEPARTAMENTO: RODRIGUEZ.
GERENCIA A LA QUE PERTENECE GERENCIA ADMINISTRATIVA

Introduccion

El primer trimestre de 2026 ha estado marcado por importantes cambios y avances tecnolédgicos. Entre
los principales logros, se destaca la creacion de un nuevo data center destinado al resguardo y gestion
segura de los servidores institucionales. Asimismo, se realizaron diversas configuraciones en la red,
orientadas a fortalecer la seguridad de acceso tanto a nivel interno como en la interconexion con los
distintos distritos.

De igual forma, se implementd la reestructuracion de un nuevo centro de computo en la Zona 1 del
distrito de Colén, con el objetivo de optimizar los recursos tecnol6gicos y mejorar la operatividad
institucional.

El presente informe refleja el arduo trabajo desarrollado por las distintas unidades, incluyendo
desarrollo de software, infraestructura informatica, soporte técnico, videovigilancia y procesos de
transformacion tecnoldgica, evidenciando el compromiso continuo con la modernizacion y mejora de
los servicios.

Objetivos Trimestrales

o Fortalecer la infraestructura tecnoldgica institucional mediante la implementacion de una
data center seguro y eficiente.

e Mejorar la seguridad y gestion de la red institucional, garantizando accesos controlados a
nivel interno y entre distritos.

e Optimizar los centros de computo para asegurar la continuidad operativa de los servicios
municipales.

e Impulsar la transformacion tecnol6gica a través del desarrollo de software y mejoras en los
sistemas existentes.

e Garantizar soporte técnico oportuno y el adecuado funcionamiento de los sistemas de
videovigilancia.

Acciones y Logros Clave
o Creacion e implementacion de un nuevo data center para el resguardo de servidores.
e Configuracién y fortalecimiento de la seguridad de la red institucional (accesos,
segmentacion, controles).
Reestructuracion y adecuacion de un centro de computo en la Zona 1 del distrito de Coldn.
Ejecucion de tareas de mantenimiento y optimizacién en infraestructura tecnoldgica.
Desarrollo y mejora de sistemas informaticos institucionales.
Atencion de incidencias mediante soporte técnico a usuarios de diferentes areas.
Realizacion de requerimientos para suplir necesidades de diversas areas administrativas de la
municipalidad.
Creacion de reporteria para areas claves de la municipalidad.
o Realizar, cotizaciones de diferentes procesos, estudios de mercado y reporteria necesaria para
la adquisicion de insumos de vital importancia para la municipalidad.
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Logros Clave

Implementacion exitosa de una data center que mejora la seguridad y disponibilidad de
la informacion.

Incremento en la seguridad de la red institucional, reduciendo riesgos de accesos no
autorizados.

Modernizacion del centro de computo en el distrito de Colén, mejorando la capacidad
operativa.

Mayor estabilidad y rendimiento en los sistemas tecnoldgicos institucionales.

Contar con las herramientas adecuadas para el area administrativa.

Brindar informacion fiable e integra principalmente al area financiera para la toma de
decisiones.

Contar con los insumos necesarios para una mejor atencion a nuestros contribuyentes.

Contexto General

El qué:

Implementacion de un nuevo data center para resguardo de servidores.
Reconfiguracién de la red institucional para mejorar la seguridad de acceso.
Reestructuracion del centro de cdmputo en la Zona 1 del distrito de Coldn.
Gestion y distribucion de tintas y consumibles para todos los distritos.
Levantamiento de inventario de equipo informatico institucional.

Identificacion de necesidades tecnol6gicas (hardware y dispositivos).
Levantamiento de requerimientos de servicios de internet para futura contratacion.
Realizacion de reporteria para areas claves de la municipalidad.

Planificacion técnica y ejecucion de proyectos de infraestructura tecnologica.
Coordinacion con proveedores y unidades internas para la adquisicion de insumos.
Inspecciones técnicas en campo para el levantamiento de informacién y diagnoéstico.
Implementacidn de controles de seguridad en redes y servidores.

Atencidn directa a usuarios mediante soporte técnico.

Logros/Méritos Trimestrales (EI EXITO)

Creacidn y puesta en funcionamiento de una data center institucional.

Fortalecimiento de la seguridad en la red, mejorando el control de accesos.
Modernizacion del centro de computo en el distrito de Colén.

Abastecimiento oportuno de tintas y consumibles en todos los distritos.

Consolidacidn de un inventario actualizado de equipos informaticos.

Identificacion clara de necesidades tecnoldgicas para mejorar el desempefio del personal.
Avance en el proceso de contratacion de servicios de internet institucional.

Mejora en los tiempos de respuesta y atencion de soporte técnico.

Obijetivos para el Proximo Trimestre (El FUTURO)

Consolidar y optimizar el funcionamiento de la data center.
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e Puesta en marcha de sede en Ateos del distrito Sacacoyo, supliendo todas las herramientas y
equipos necesarios para una mejor atencion de los contribuyentes.

o Ejecutar la contratacion e implementacidn del servicio de internet en todos los distritos.

e Gestionar la adquisicién de equipos y dispositivos identificados como necesarios.

o Fortalecer la seguridad informéatica mediante nuevas politicas y herramientas.

e Implementar mejoras en los sistemas informaticos institucionales.

e Mantener el abastecimiento oportuno de consumibles de impresion.

ANEXOS

Montaje y desmontaje de
DATA CENTER de la LLO.

@8 enero @8 resrERO > > Nombre

@8 COMPUTADORAS

@8 COMPUTADORAS ATEQS

@ EQUIPO PARA SOLVENCIA DIGITAL
8 IMPRESORAS

e para camara y Video\ COS SSD o n
Paty ! MPRESO M cama \ @8 SOLICITUD DE INTERNET, ENLACE Y T...

B8 REPARACIONES FRANKLIN [ PAPEL DE TICKET

. suvaoomss : @8 SOLICITUD DE TINTA
Realizacion de Requerimientos por baja cuantia para
suplir las necesidades de emergencia de las
unidades.

Realizacion de Requerimientos, estudios de mercado, solicitud de
cotizaciones de insumos y equipos para toda la LLO.

ssssssssasgn .

FEFEENSNm
FEREERESEMm
FTERERREmeOEEm

Creacion
unidades de la LLO.

de reporteria para distintas
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Requerimientos mediante baja cuantia:

ITEM

SOLICITADﬂ PRECIOn TIPO n FECHAn DISTRITO n REQUERIMIENTO n
1 S 20.00 Baja Cuantia 20/1/2026 Colén, zonal cable HDMI para la pantalla de atencién al contribuyente, ubicada en la zona 1
caja de mantenimiento para la impresora Epson L5590 de cobro y mora,
debido a la cantidad de impresiones en la unidad la actual caja ya llego
3 $  160.40 Baja Cuantia 19/1/2026  5distritos  a su vida (til. También se necesita la compra de tinta para suplir las
Tepecoyoy Cintas DASCOM para la emision de carnet de minoridad y carnet de
1 S 388.93 Baja Cuantia 27/1/2026 Sacacoyo permisos para la tala de arboles del distrito Tepecoyo y Sacacoyo.
Dos discos externos de 1 TB para el respaldo, almacenamiento y
seguridad de informacién critica generada y administrada por la Gerencia
1 S 324.40 BajaCuantia 27/1/2026 Colén Administrativa y la Jefatura de la UATM.
compra de una Fuente centralizaday 10 Video Balun para las
2 S 62.00 Baja Cuantia 21/1/2026 Coldén cadmaras de la sede central
impresora multifuncional para la Jefatura Financiera, debido a la necesidad
1 S 550.00 BajaCuantia 29/1/2026 Colén de optimizar los procesos administrativos del departamento
Rodillo de transferencia y una unidad de imagen para la impresora Ricoh
2 S 440.00 BajaCuantia 28/1/2026 Colon MP 2852, de uso general en el distrito de Talnique
Caja residual de téner HP MFP 72430 para la impresora de uso general
del distrito de Sacacoyo, asi como una cuchilla de limpieza MP 2501
2 S 325.00 BajaCuantia 29/1/2026 Coldén para la impresora Ricoh de la unidad UCP
Se requiere la adquisicion de cable de red debido a las expansiones
1 S 68.00 Baja Cuantia 5/2/2026 Colén realizadas en diferentes areas del distrito Col6n.
Se requiere canaletas para realizar cableado de red en el anexo
1 S 20.00 Baja Cuantia 24/2/2026 Coloén construido para Recursos Humanos.
La adquisicion de este equipo es para el adecuado desempefio de las
3 S 902.70 Baja Cuantia 18/2/2026 Colén funciones del tesorero Municipal.

Se requiere la adquisicion de un disco duro externo portatil para el respaldo,
almacenamiento y seguridad de la informacién critica generada por las
bases de datos del area de Innovacién. HUB USB para las areas de

4 S 413.16 Baja Cuantia 4/2/2026 Colén Contabilidad y Catastro,
impresora, escéner y fotocopiadora para la Oficial de Cumplimiento,
debido a la alta cantidad de documentacién que se procesa en esta

5 S 927.00 BajaCuantia 12/2/2026 Coldén unidad.

Se necesita papel térmico para la impresion de ticket para un mejor
orden en la atencién al contribuyente en sede central y zona 1 del

1 S 75.00 Baja Cuantia 23/2/2026 Coldén distrito Colon.

Se requiere un contometro para que el tesorero de la municipalidad
1 S 149.00 Baja Cuantia 24/2/2026 Colon pueda realizar las cuentas con mayor precision y eficiencia.

La compra de anclas y tornillos, surge como imprevisto de la
2 S 6.00 Baja Cuantia 23/3/2026 Colén construccion de un nuevo local para monitoreo

La compra de estas baterias es necesaria para garantizar el correcto
funcionamiento del control remoto de la puerta de acceso al

1 S 4.50 Baja Cuantia 11/3/2026 Colodn despacho municipal y a la sala de concejo.
Se requiere la adquisicidn de una caja de mantenimiento para
impresora utilizada en el area de Registro Familiar Zona 1y para

2 S 36.50 Baja Cuantia 24/3/2026 Coldn, Talnique Cuentas Corrientes de los Sitios de Talnique.
La adquisicidn de este equipo es para el adecuado desempefio de
1 S 895.00 BajaCuantia 9/3/2026 Colon las funciones del gerente general.

La compra de 4 tintas para el drea de Recursos Humanos es necesaria
para garantizar la impresion de documentos administrativos y
3 $  450.00 BajaCuantia 10/3/2026 Colén expedientes de personal. Asimismo, la adquisicidn de 2 cintas Zebra
permitira continuar con la emisidn de carnets de identificacion para
empleados, contribuyendo al control y seguridad institucional.
$ 6,217.59 20
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Unidad De Desarrollo De Software

Nombre de la Unidad: Unidad Desarrollo de Software
Nombre del encargado de la Unidad: Ing. Oscar Rene Duran Miranda
Departamento al que pertenece: Departamento de Innovacion y Tecnologica
Gerencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa

Actividades:

- Mudiltiples configuraciones para la puesta en marcha del nuevo Data center de la LLO, se
configuro apache, DNS cloudflare, DNS local, cadenas de conexion de los sistemas de la
institucién, host virtuales de apache para la correcta migracion de los servidores al nuevo data
center.

- ldentificacién de cuentas que pagan las distribuidoras CLESA y DELSUR del distrito
Sacacoyo: Con la ayuda de la unidad de recuperacion y mora del distrito Sacacoyo se logro
identificar los cddigos de cuenta basandonos en el historial de cobros emitidos en meses
anteriores.

- Cargar historial de pagos en distribuidora a partir de enero 2026 de cuentas del distrito
Sacacoyo: Se carg6 al sistema los cobales de pagos y se procesaron los meses pagados de
cada inmueble.

- Generar modulo para administrar informacion de cuentas que pagan en distribuidora de
energia eléctrica: Se gener6 una vista donde pueden administrar la distribuidora a la que
pertenece cada cuenta, asi como NIC, NIC, UNICOM, Punto de suministro los cuales son
informacién importante que necesita la distribuidora para identificar los inmuebles.

- Actualizacion de mddulo para descargar base de cobros por distribuidora: Se actualizaron los
formatos de las bases de cobro de CLESA y DELSUR para que el sistema provea la
informacion requerida por las distribuidoras en el tltimo formato compartido por ellos.

- Instalacion y configuracion de sistema para inventarios: se instal6 Odoo en el servidor local
y se aplico la configuracién inicial del médulo de inventario.

- Desarrollo inicial del médulo para generacion de solvencias digitales: Se desarroll6 el
backend en Node.js, tablas relacionales, generacién dindmica de PDFs y codigos QR para
verificacion.

- Ajustes en sistema de cementerios: Se ajustaron los formatos de impresion para garantizar
que se impriman correctamente en los formatos actuales, ademas se brindé capacitacion en
los 5 distritos del municipio para su buen uso.

- Se ha trabajado en el desarrollo de un sistema integral de gestiéon documental, el cual
actualmente presenta un avance aproximado del 80%, encontrandose en fase de pruebas y
ajustes previos a su implementacion en produccion

- Mejoras en el médulo de administracién de empresas: Se incorporaron nuevos campos segun
el requerimiento recibido, se depuraron campos en desuso, se desarrollé un nuevo catalogo
de actividades econdmicas de empresas basado en el catalogo proporcionado por el banco
central de reserva.

- Soporte técnico en general, apoyo en actividades, creacion de reporteria para distintas areas
de la municipalidad.

GERENCIA ADMINISTRATIVA




ENERO - MARZO

Logros/Méritos Trimestrales:

- Se logré la identificacidn y vinculacion de 839 cuentas correspondientes a las distribuidoras
de energia del distrito de Sacacoyo. Este proceso incluyo:

424 cuentas debidamente codificadas para la distribuidora CLESA.
415 cuentas debidamente codificadas para la distribuidora DELSUR.

Esta depuracidn, realizada junto a la Unidad de Recuperacion y Mora, garantiza que el cobro
por tasa municipal en el recibo de energia eléctrica sea preciso, reduciendo reclamos y
asegurando la captacion de ingresos.

- Se proceso la carga masiva de los cobales de pago desde enero 2026 para la totalidad de las
cuentas identificadas. Esto permite que el sistema cuente con saldos actualizados y estados
de cuenta fidedignos para cada inmueble.

- Se desarroll6 una interfaz centralizada para la gestion de identificadores criticos (NIC,
UNICOM, Punto de Suministro). Esta mejora facilita la comunicacion técnica con las
distribuidoras y acelera la resolucion de incidencias administrativas.

- Automatizacion de Formatos de Intercambio (CLESA/DELSUR): Se actualizaron los
motores de descarga de bases de cobro para cumplir con los Gltimos formatos técnicos
exigidos por ambas distribuidoras. Se elimino la necesidad de ajustes manuales externos,
garantizando el envio de informacidn sin errores de estructura.

- Despliegue de Sistema de Inventarios: Se liderd la implementacién técnica de Odoo en el
servidor local, ejecutando la configuracion base del médulo de inventario. Este hito sienta las
bases para un control automatizado de los activos municipales, mejorando la transparencia y
el seguimiento de recursos.

- Moddulo de solvencias electronicas desarrollado a un 75% lo cual nos permite generar
solicitudes, solvencias firmadas y administrar informacién de los firmantes.

- Impresion precisa de titulos a perpetuidad, se garantiza que los titulos se imprimiran
correctamente evitando asi anular o desperdiciar titulos originales.

- Avance del 80% en el desarrollo del sistema de gestién documental.

- Adaptacién del médulo de empresas a huevos requerimientos institucionales.

- Depuracion y optimizacion de la base de datos.

- Avance en la estandarizacion del catalogo de actividades econémicas.

Obijetivos para el Proximo Trimestre

1. Finalizar la integracion de pagos por distribuidora del del distrito Tepecoyo.

2. Implementar la generacion de solvencias con firma digital y su validador de documentos
desde la pagina web municipal.

Implementacion del modulo de notificaciones de cobro.

Implementar cambios en la administracion de informacion de empresas.

Implementacion de sistema de inventarios.

Finalizar el 20% restante del sistema de gestion documental, realizar pruebas finales e
implementar el sistema en ambiente de produccion y capacitar a los usuarios finales en el uso
del sistema.

o gk~ w
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ANEXOS:
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Unidad De Infraestructura Tecnologica Y Telecomunicaciones

Nombre de la Unidad: Unidad De Infraestructura Tecnoldgica Y
Telecomunicaciones

Nombre del encargado de la Unidad: Ing. Sara Verdnica Hernandez Rodriguez.

Departamento al que pertenece: Departamento de Innovacion y Tecnologica

Gerencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa

¢Qué debe reportar?

e Mejorasen lainfraestructura de red y seguridad: Se llevd a cabo la supervision de la conexion
a internet en el Plantel Lourdes, asi como la implementacién de nuevo cableado estructurado
para el marcador y dos computadoras del lugar, incluyendo el ponchado y adecuacion de los
puntos de red; con esto se garantizé una conectividad estable y funcional, mejorando el acceso a
internet y la operatividad de los equipos en la instalacion.

Se brind6 apoyo constante para mejorar la conexion a internet y el funcionamiento de los equipos
en las distintas areas, en el marco de la centralizacion del personal en el Palacio Municipal de La
Libertad Oeste. Areas como Catastro, Tesoreria, Desarrollo Humano, Recursos Humanos,
Recuperacion de Mora, Contabilidad e Innovacion, fueron atendidas segun sus necesidades para
asegurar gue contaran con acceso a la red y a los sistemas necesarios para realizar su trabajo.

Se brind6 apoyo a la Casa de la Cultura en Sacacoyo, en la reconexidn del servicio de internet,
debido a que el movimiento y reorganizacion del personal afectaron las conexiones existentes,
por lo cual, se realizaron las acciones necesarias para restablecer el acceso a la red, permitiendo
gue el personal pudiera retomar sus actividades con normalidad y contar nuevamente con las
herramientas necesarias para su trabajo diario.

¢ Instalacion de cableado en oficina de Innovacion y area de servidores Se realiz6 el tendido
de cableado para la nueva oficina de Innovacion, donde se encuentra el area de servidores,
incluyendo el montaje de los servidores y las configuraciones necesarias para la migracién de la
red y el acoplamiento de los sistemas, con el objetivo de garantizar una conexion estable y
adecuada para el funcionamiento de los equipos. Estas acciones permitieron facilitar la
adaptacion de los sistemas para el personal del Palacio Municipal de La Libertad Oeste,
mejorando la organizacion y confiabilidad de la infraestructura tecnolégica.

e Traslado y actualizacion del firewall para migracion de red Se realizo el traslado del firewall
de la Zona 1 a las oficinas del Palacio Municipal de La Libertad Oeste, con el objetivo de contar
con un equipo de mayor capacidad ante la migracion de los servidores y la reestructuracion
completa de la red. Durante el proceso se llevd a cabo el redireccionamiento total de las
direcciones de la VPN, la modificacion de las reglas de seguridad, la asignacion y reserva de
direcciones IP, la configuracion de servicios DHCP y la actualizacién del tunel IPSec para
garantizar la conexion segura de los distritos externos a los sistemas municipales. Estas acciones
aseguraron la continuidad operativa y la proteccion de la infraestructura tecnoldgica ante los
cambios realizados.
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e Implementacion de cableado estructurado en centro de computo Se realiz6 la instalacion de
cableado estructurado para el nuevo centro de cdmputo ubicado en las oficinas administrativas
de la zona 1, el cual cuenta con 20 maquinas; de estas, 12 fueron conectadas mediante red
cableada dentro del mismo segmento de red y 8 fueron configuradas en una red WiFi creada
especificamente para su uso, permitiendo asi una mejor organizacion, conectividad y
funcionamiento de los equipos para el desarrollo de las actividades en el area.

¢ Monitoreo Continuo de la Red Institucional: Se realiz6 el monitoreo constante de forma
interna y remota de la red de las oficinas administrativas de la Zona 1 y del Palacio Municipal de
La Libertad Oeste, mediante el uso de los firewalls Fortinet, aprovechando sus sistemas de
Deteccidn y Prevencion de Intrusiones y Amenazas.
Se continud implementando las herramientas técnicas como Nmap y Wireshark, asi como la
plataforma de monitoreo de dispositivos UniFi, lo que permiti6 supervisar el trafico de red,
identificar posibles vulnerabilidades y garantizar la seguridad, estabilidad y correcto
funcionamiento de la infraestructura de red institucional.

e Monitoreo y Mantenimiento del Tanel IPsec para conexion segura entre Distritos y
Servidor Central: Se brindé monitoreo y apoyo continuo a las conexiones VPN de las secciones
de Registro Familiar, Catastro, Colecturia y Cuentas Corrientes, asegurando el acceso estable y
seguro a los sistemas institucionales; esto permitié garantizar la continuidad operativa de dichas
areas y una atencion eficiente en los servicios brindados a la poblacién.

e Apoyo en las Coronacion de Miss Lourdes 2025 Se apoyé durante el evento de Miss Lourdes
mediante la instalacién de una conexion a internet a través de cableado directo, con el fin de
proporcionar acceso estable al area de comunicaciones y permitir la transmision en vivo del
evento. Ademas, se realizd la supervision durante toda la actividad para monitorear el flujo y
asegurar el correcto funcionamiento del servicio de internet, garantizando asi el desarrollo
adecuado de la transmision y de las actividades programadas.

e Implementacion de red WiFi para apoyo a proyecto de DoctorSV Se llevé a cabo la
implementacion de una red WiFi independiente con el objetivo de fortalecer las iniciativas
tecnoldgicas impulsadas por la alcaldia en beneficio de la comunidad. Esta red fue destinada
especificamente para apoyar el proyecto de asistencia en la instalacion de la aplicacion Doctor
SV, asi como para brindar orientacion a los usuarios sobre su correcto uso.

De esta forma se pretendia facilitar el acceso a la plataforma digital, permitiendo a los miembros

de la comunidad recibir acompafiamiento en el proceso de instalacion y capacitacion,
contribuyendo asi a mejorar el acceso a servicios de salud y a la inclusion digital.
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Logros/Méritos Trimestrales (EI EXITO)

e Mejoras en seguridad y gestion de red:Traslado y actualizacion del firewall con aumento
de capacidad, modificacién de reglas de seguridad, redireccionamiento de VPN, reservas de
IP, configuracion de DHCP y actualizacion del tanel IPSec.
Monitoreo continuo de la red institucional mediante herramientas avanzadas (Fortinet, Nmap,
Wireshark, UniFi) para garantizar seguridad, estabilidad y deteccion temprana de
vulnerabilidades.

e Fortalecimiento de la conectividad institucional: Restablecimiento y mejora de la
conexion a internet en el Plantel Lourdes, Casa de la Cultura y distintas areas del Palacio
Municipal de La Libertad Oeste.

Garantia de acceso estable a sistemas y aplicaciones criticas, permitiendo la continuidad
operativa del personal municipal.

e Optimizacion de infraestructura tecnoldgica: Implementacion de cableado estructurado en
oficinas y centro de computo, asegurando una conectividad confiable tanto cableada como
WiFi.

e Garantia de conectividad para areas criticas y externas: Mantenimiento y supervision de
las VPN de los distritos externos hacia el servidor central, asegurando acceso estable y seguro
a sistemas criticos de Registro Familiar, Catastro, Colecturia y Cuentas Corrientes.

e Apoyo a eventos y proyectos comunitarios: Instalacién y supervision de conectividad
durante el evento Miss Lourdes 2025, permitiendo la transmisién en vivo y operacion
adecuada de los equipos.

Apoyo en la feria de empleo para cablear impresora para impresion de curriculum de la
poblacién.

Implementacion de red WiFi especifica para apoyar el proyecto Doctor SV, facilitando la
instalacion de la aplicacion y capacitacion de los usuarios de la comunidad, promoviendo
inclusion digital y acceso a servicios de salud.

Objetivos para el Proximo Trimestre (EI FUTURO).

e Realizacion de cableado estructurado para todas las computadoras e impresoras que se
habiliten en la nueva sede en Ateos del distrito Sacacoyo.

e Cableado estructurado del distrito Jayaque.

e Contratacion de Internet y telefonia para todos los distritos y dependencias de la LLO.

e Constante monitoreo de la red.
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ANEXOS:

Instalacion de cables de red en

distintos departamentos. Apoyo en distintos eventos sociales, pruebas de conectividad y

soporte durante el evento.
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Cableado y configuracion de
red en nuevo centro de
cémputo zona 1, distrito Colén.

Apoyo en cableado de red feria
de empleo.
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Unidad De Asistencia Y Mantenimiento Tecnoldgico

Nombre de la Unidad: Unidad De Asistencia Y Mantenimiento
Tecnolégico

Nombre del encargado de la Unidad: Lic. Josué Gabriel Diaz Martinez.

Departamento al que pertenece: Departamento de Innovacion y Tecnologica

Gerencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa

Durante el presente trimestre, desde la Unidad de Asistencia y Mantenimiento Tecnoldgico se
ejecutaron diversas actividades orientadas a garantizar la operatividad y eficiencia de los recursos
tecnoldgicos de la municipalidad.

Se realiz6 el mantenimiento preventivo del servidor principal, asegurando su correcto funcionamiento
y reduciendo riesgos de fallas criticas. Asimismo, en coordinacion con la jefatura y el encargado de
activo fijo, se llevd a cabo el levantamiento del inventario tecnolégico en todos los distritos, con
énfasis en el estado y disponibilidad de impresoras.

Adicionalmente, se verifico el inventario de tintas, ajustando las cantidades segun las necesidades de
consumo de cada area, priorizando aquellas con mayor demanda y optimizando el uso del presupuesto
asignado.

Apoyo en eventos como feria de empleo en la impresion de curriculum y copias par apoyo a la
poblacién.

Se brindé soporte técnico continuo a los cinco distritos, atendiendo incidencias tecnoldgicas. Como
parte de estas acciones, se realizo la reparacion de varias impresoras y el mantenimiento preventivo
y correctivo de maltiples equipos informaticos.

Logros/Méritos Trimestrales (El EXITO)

e Se garantiz0 la estabilidad y funcionamiento del servidor principal mediante mantenimiento
preventivo oportuno.

e Se logré actualizar y organizar el inventario tecnolégico de todos los distritos, mejorando el
control de activos.

e Se optimiz6 la distribucién de insumos (tintas), priorizando areas criticas y ajustandose al
presupuesto disponible.

e Se mejor6 la operatividad institucional al brindar soporte técnico efectivo en los cinco
distritos.

e Seextendio la vida atil de equipos mediante la reparacion de impresoras y mantenimiento de
computadoras.

e Se redujeron posibles interrupciones en los servicios gracias a acciones preventivas y
correctivas oportunas.
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Obijetivos para el Préximo Trimestre (El FUTURO)

e Proporcionar el equipo tecnoldgico, adecuado para la puesta en marcha de la nueva sede en
Ateos distrito Sacacoyo.

e Mejorar los tiempos de respuesta en soporte técnico mediante la optimizacion de procesos.

o Fortalecer la gestion de inventarios de insumos tecnoldgicos para evitar desabastecimientos.

e Evaluar la necesidad de renovacion o actualizacion de equipos obsoletos.

ANEXOS:

Mantenimiento del rack de los Mantenimiento preventivo de
switches y router en sede central. servidor.

s gl
Apoyo impresién y copias feria de Mantenimiento y reparacién de | Verificacion del inventario de tintas
empleo. impresores.
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Unidad De Transformacion Tecnoldgica

Nombre de la Unidad: Unidad De Transformacion Tecnoldgica
Nombre del encargado de la Unidad: Gerson Joel Diaz Hernandez.
Departamento al que pertenece: Departamento de Innovacion y Tecnologica
Gerencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa

Durante el trimestre se realizd la reestructuracion del centro de computo de la Zona 1 del distrito
Coldn, optimizando la organizacion del espacio, la conectividad y la operatividad de los equipos.
Asimismo, se brindé mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos tecnolégicos, con el
objetivo de garantizar su adecuado funcionamiento. Ademas, se implementé la herramienta Bellon
para mejorar el control y la gestion de los equipos informatico, permitiendo un seguimiento méas
eficiente de los recursos tecnoldgicos.

Adicionalmente, se configuraron las VPN del distrito de Jayaque, asegurando la correcta conexion a
los sistemas institucionales y facilitando el acceso remoto seguro.

Asi también se realizaron multiples configuraciones en las impresoras y conexiones de los equipos a
ellas debido a la restructuracion de la red en la sede central de Colon.

De forma continua, se brindd soporte técnico oportuno y eficaz, atendiendo incidencias relacionadas
con software, hardware, redes y otras herramientas tecnoldgicas. También se trabaj6 en la
optimizacién del rendimiento de los equipos mediante la instalacion de actualizaciones de sistemas
operativos Windows y demas paqueteria de ofimatica.

Logros/Méritos Trimestrales (El EXITO)

e Se logré la reestructuracion eficiente del centro de cémputo de la Zona 1, mejorando su
funcionalidad y organizacion.

e Se fortalecio el control de los equipos tecnoldgicos mediante la implementacion de la
herramienta Bellon.

e Se garantiz6 la conectividad segura del distrito de Jayaque a través de la correcta
configuracion de VPN.

e Se brindé soporte técnico continuo y eficaz, reduciendo tiempos de respuesta ante
incidencias.

e Se mejord el rendimiento de los equipos mediante actualizaciones constantes de software y
sistemas operativos.

e Se contribuyd a la continuidad operativa institucional mediante el mantenimiento de los
equipos.

Objetivos para el Proximo Trimestre (El FUTURO)

e Proporcionar el equipo tecnoldgico, adecuado para la puesta en marcha de la nueva sede en
Ateos distrito Sacacoyo.

e Consolidar el uso de la herramienta Bellon para el control total de los centros de computo.

e Establecer un plan estructurado de mantenimiento preventivo periédico.

e Optimizar aun mas los tiempos de respuesta en la atencion de incidencias técnicas.
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e Evaluar mejoras adicionales en la infraestructura tecnoldgica para fortalecer la eficiencia
operativa.

ANEXOS:

Preparacién e Instalacion de software de administracion Centro de Computo Distrito 1
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Unidad De Videovigilancia Y Monitoreo

Nombre de la Unidad: Unidad De Videovigilancia y Monitoreo
Nombre del encargado de la Unidad: Juan Carlos Hércules L6pez.
Departamento al que pertenece: Departamento de Innovacién y Tecnoldgica
Gerencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa

e Mejora del Monitoreo y Proteccion de Espacios Publicos en el Distrito de Colon y
Jayaque: Durante el trimestre anterior se llevd a cabo la recuperacién y puesta en
funcionamiento de 16 cadmaras IP marca Hikvision y un NVR ubicados en el Centro Integral
de Convivencia Ciudadana. Para lograrlo, fue necesario realizar el formateo completo de
los dispositivos, asi como la sustitucion del equipo principal (DVR) por uno previamente
resguardado para el proyecto Colén Seguro. Posteriormente, se efectud la configuracion
integral del sistema, asegurando su correcto funcionamiento y acceso remoto, el cual fue
habilitado en dispositivos moviles de Gerencia Administrativa y Gerencia General para
facilitar el monitoreo en tiempo real.

Aparte, en el municipio de Jayaque se realizé la sustitucion de un DVR de 8 canales instalado
en la Casa de la Cultura, el cual presentaba limitaciones de acceso remoto. Este fue
reemplazado por un equipo de mayor capacidad de 16 canales, permitiendo no solo
restablecer el acceso remoto, sino también ampliar el sistema con la instalacion de dos
camaras adicionales, alcanzando un total de 8 cAmaras operativas. Actualmente, el sistema se
encuentra completamente funcional, con acceso habilitado para la jefatura del distrito de
Jayaque, fortaleciendo asi las capacidades de vigilancia y monitoreo en dicha instalacion.

Se hizo el traslado de la camara que monitorea el basurero de mercados, asi como del DVR
asociado, con el objetivo de que el sistema pudiera ser supervisado directamente por el
personal del CAM; este movimiento permitié un control més eficiente de la zona, asegurando
un monitoreo constante y mejorando la capacidad de respuesta ante cualquier incidencia.

e Identificacion de Fallas y Mejoras en el Sistema de Camaras de los Distritos de La
Libertad Oeste: Durante el trimestre se identificé que una de las camaras orientadas hacia
el &rea de Atencién a Contribuyentes, ubicada en las oficinas administrativas de la Zona
1, presentaba deficiencias en la visibilidad, lo que afectaba la calidad del monitoreo. Ante
esta situacion, se realizd el cambio de dicha camara por otra disponible en la misma zona,
optimizando la distribucion de los equipos. Como resultado, se logré mejorar
significativamente la visibilidad en ambos puntos, ya que la camara reubicada present6 un
mejor desempefio al operar a una menor distancia, permitiendo una captura de imagen mas
claray eficiente para las labores de vigilancia.

De igual forma se realizo la reestructuracion de las conexiones del DVR ubicado en el
Palacio Municipal, junto con la sustitucion del UPS debido a fallas en el equipo anterior;
estas acciones permitieron optimizar la organizacion del cableado, mejorar la estabilidad del
sistema de videovigilancia y garantizar una alimentacion eléctrica mas confiable, reduciendo
asi el riesgo de interrupciones en el monitoreo.
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A solicitud de Gerencia General, se instalaron dos camaras adicionales en el Palacio
Municipal: una destinada al monitoreo del area de cocina y otra orientada al area de
Desarrollo Humano, lo que permitié ampliar la cobertura del sistema de videovigilancia y
fortalecer el control y la supervisién en puntos clave de las instalaciones.

Se llevé a cabo la reinstalacién de la camara que da al porton trasero de las Oficinas
Administrativas de la Zona 1; durante el proceso se identificd que uno de los canales
analogicos del DVR estaba dafiado, lo que redujo el total de camaras activas en la zona a 16,
manteniendo asi la operatividad del sistema dentro de las capacidades disponibles.

Se realizo la reubicacion de una de las cdmaras del distrito de Jayaque, orientandola ahora
hacia la zona de parqueo y la bodega de la misa; con este ajuste se mejoro la cobertura del
area, permitiendo un monitoreo mas efectivo de los espacios clave y fortaleciendo la
seguridad en esa seccién del distrito.

Se atendié la solicitud de la encargada del Polideportivo para la reestructuracion y tensado
del cableado de las camaras del Polideportivo de Lourdes, lo que permitié mejorar la
organizacion de las conexiones, garantizar una mejor alimentacion de los equipos y optimizar
el funcionamiento del sistema de videovigilancia en la instalacion.

Se realiz0 el tendido de cableado para dos camaras que estaran monitoreando la cancha de
basquetbol municipal de Jayaque, a solicitud de la Jefatura del distrito; sin embargo, al no
contar aun con la estructura metalica instalada ni con el sistema de alimentacion eléctrica, no
fue posible dejar los equipos operativos, quedando a la espera de que se indique cuando
estaran estas condiciones listas para completar la instalacién y poner los equipos en
funcionamiento.

e Atencidn oportuna a requerimientos de grabaciones de eventos internos y externos en
coordinacién con autoridades correspondientes: Atendiendo la solicitud del personal del
CAM vy de la Policia Nacional Civil, se dio seguimiento a una denuncia por un vehiculo
presuntamente hurtado; mediante la revision de las cdmaras de videovigilancia, se logro
constatar que el automévil nunca se habia movido, identificAndose que el incidente se debi6
a un error del contribuyente al confundir otro vehiculo con el suyo.

Se atendié la solicitud de la Policia Nacional Civil para la entrega de los videos
correspondientes al caso de vandalismo perpetrado en el distrito de Jayaque, lo cual permitié
identificar al responsable mediante la captura de su rostro en una de las camaras,
contribuyendo asi al esclarecimiento del hecho.

e Unificacién del Sistema de Videovigilancia para los Distritos y espacios publicos de los
mismos. Se logrd configurar los programas DMSSL.ite e iVMS, permitiendo que la unidad
de videovigilancia no solo supervise las zonas previamente activas, sino que ahora tiene
acceso remoto a multiples instalaciones y distritos, incluyendo: distrito Jayaque, Casa de
la Cultura de Jayaque, Plazita Jayaque, distrito Tepecoyo, Palacio de Bellas Artes de
Colén, distrito Talnique, Los Sitios, Polideportivo de Lourdes Col6on, Centro Integral de
Convivencia Ciudadana, Comunal Nuevo Lourdes y Plantel Colén. Esto optimiza la
capacidad de monitoreo en tiempo real y fortalece la seguridad en todos los puntos clave de
cobertura.
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Logros/Méritos Trimestrales (EI EXITO)

e Fortalecimiento del monitoreo y proteccion en Colén y Jayaque: La recuperacion y
puesta en funcionamiento de 16 camaras IP, DVR y NVR permitio restablecer el acceso
remoto, ampliar la cobertura y asegurar un monitoreo constante en espacios publicos,
mejorando la seguridad de la comunidad.

e Optimizacién de la visibilidad y cobertura en areas criticas Se mejoré la visibilidad en
las oficinas administrativas de la Zona 1 mediante el reemplazo y reubicacién de cAmaras,
garantizando imagenes mas claras y efectivas para la supervisién de contribuyentes y
espacios clave.

e Modernizacion y estabilidad del sistema en el Palacio Municipal: La reestructuracion del
cableado del DVR, la sustitucion del UPS y la instalacion de camaras adicionales en el
Palacio Municipal aseguraron un sistema de vigilancia mas confiable, con control ampliado
de areas estratégicas como el area de Cocina y Desarrollo Humano.

e Reubicacion estratégica de camaras: El traslado de camaras hacia nuevos puntos,
incluyendo parqueos, bodega y espacios publicos, permitié ampliar la cobertura y mejorar la
efectividad del monitoreo en zonas clave de la Zona 1.

¢ Mantenimiento y Monitoreo de la operatividad del sistema: La reinstalacion de camaras
y la identificacion de canales anal6gicos dafiados aseguraron que 16 camaras permanezcan
activas, manteniendo la continuidad de la vigilancia en la Zona 1.

e Apoyo decisivo en la resolucién de incidentes: La unidad proporciond evidencia de
videovigilancia que permitié: Confirmar que un vehiculo supuestamente hurtado nunca se
movid, evitando un malentendido.

Identificar al responsable de actos de vandalismo en Jayaque mediante captura facial,
contribuyendo al esclarecimiento de los hechos.

e Preparaciony mejora de infraestructura para nuevas instalaciones: Se ejecuto el tensado
y reestructuracion del cableado en el Polideportivo de Lourdes y el tendido para camaras en
la cancha de basquetbol de Jayaque, dejando la infraestructura lista para entrar en operacion
cuando se cuente con electricidad y estructura metalica.

Objetivos para el Proximo Trimestre (El FUTURO)

e Asegurar el funcionamiento 6ptimo de los sistemas de videovigilancia mediante la deteccion
y solucidn de fallas técnicas.

e Optimizacion de los equipos de Videovigilancia para el monitoreo.

e Instalacion y configuracion de un sistema de videovigilancia para el Distrito de Sacacoyo.

e Monitorear constantemente las zonas que cuentan con cdmaras de videovigilancia.
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ANEXOS:

¢

Reseteo y recuperacion de los equipos

de videovigilancia del Centro Integral Tendido de Cable del Circuito de \
de Convivencia Ciudadana. Videovigilancia del Polideportivo | Tendido de cableado para la cancha
Lourdes. municipal de basketball de Jayaque.

Adecuacion del espacio para el area
de monitoreo

Traslado de camara de oficina a parqueo Cambio de camara del area de
en Distrito Jayaque. Contribuyentes en la Zona 1.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE LA LCAM

NOMBRE DEL JEFE DEL GABRIELA ALEJANDRA VALLADARES DIAZ
DEPARTAMENTO:
GERENCIA A LA QUE PERTENECE GERENCIA ADMINISTRATIVA

Introduccion:

Este informe presenta los resultados del departamento de LCAM correspondientes al primer
trimestre del afio. En él se detalla como la organizacion articula sus esfuerzos para mantener
la excelencia operativa, subrayando los logros obtenidos, los desafios detectados y las metas
estratégicas para el siguiente ciclo.

Objetivos Trimestrales:
Durante el primer trimestre del afio, el departamento de LCAM ha priorizado la legalizacion
de la fuerza laboral y la actualizacion normativa bajo los siguientes objetivos:

Inscripcion de Nuevos Registros ante el RNCAM: Gestionar y completar la inscripcion
del 95% del personal de nuevo ingreso ante el Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal, asegurando que cada colaborador cuente con su credencial y
expediente legalmente habilitado que es el personal que de contrato paso a la ley de la LCAM
segln dicta la ley.

Actualizacion Expedientes: Lograr la actualizacion del 95% de los expedientes fisicos y
digitales, garantizando que la informacion personal, académica y laboral esté vigente al cierre
del trimestre.

Regularizacion de Documentacion de Ingreso: Identificar y recolectar los atestados y
documentos faltantes en los expedientes del personal para completar el historial laboral y
cumplir con los requisitos de auditoria de ley.

Gestion y Foliado de Incidencias: Garantizar que el 95% de las incapacidades medicas y
permisos personales emitidos en el trimestre queden debidamente archivados y foliados
cronologicamente, manteniendo la integridad del archivo. (Esta funcion se hace en
coordinacion con las unidades del Departamento de Talento Humano)

Acciones y Logros Clave:

(realizo la actualizacion trimestral que exige la ley, donde se le solicito por medio de
memorandum a todo personal que de tener documentos pendientes ( Dui vencidos, cambios
de direccidn, titulos universitarios obtenidos ultimamente, actualizacion de estado civil,
diplomados; que los entregaran al registro municipal para proceder a la actualizacion
en el RNCAM)

Se adjunta comprobante de memorandum enviado, en anexos.

Acciones y Logros Clave (Primer Trimestre)
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Durante este periodo, el departamento de LCAM centré su gestion en la actualizacion
normativa, la formalizacion de nuevos ingresos y la organizacion técnica del archivo
institucional.

A. Actualizacién de Expedientes

o Logro: Se alcanz6 el 95% de actualizacion en los expedientes fisicos y digitales de
la nébmina municipal.

e Accibn realizada: Procediendo a la captura de datos personales y laborales faltantes.
Asimismo, se coordind con las diferentes unidades municipales para recolectar los
atestados actualizados, asegurando que la informacion administrativa sea fidedigna,
reciente y esté debidamente respaldada en el sistema.

B. Formalizacién de Registros ante la LCAM

e Logro: Inscripcion de 77 registros nuevos en el Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal. (anexar foto de memo recibido en el registro nacional)

Accion realizada: Se gestiond la documentacién de ingreso y se coordind con el ente
rector para garantizar la estabilidad juridica y el cumplimiento legal.

C. Gestién de Archivo y Control de Incidencias

o Logro: Foliado y archivo cronolégico del 95% de las incapacidades médicas y
permisos personales emitidos en el trimestre.

o Accion realizada: Se implement6 un sistema de clasificacion eficiente para separar
permisos e incapacidades, facilitando la auditoria interna y la consulta rapida de
expedientes.

D. Cumplimiento de Normativa Institucional

« Logro: Validacion y vigencia del Contrato Colectivo y el Reglamento Interno de
Trabajo.

e Accidn realizada: Se verificé la aplicacion de beneficios y obligaciones
contractuales, asegurando que toda accion de personal esté alineada con las
resoluciones vigentes ante el Ministerio de Trabajo.

Contexto General:

En el ambito municipal exige un control riguroso de la informacion administrativa y laboral
de cada servidor publico. El departamento de LCAM, consciente de esta responsabilidad,
centra su operatividad en la administracion y resguardo del Expediente Unico de Personal,
el cual constituye la memoria institucional de la trayectoria de los empleados.

Actualmente, el trabajo se desarrolla bajo tres ejes fundamentales:
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o Cumplimiento Normativo: La labor técnica se alinea con los requisitos establecidos
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, la cual exige que cada
empleado cuente con un registro oficial debidamente documentado para garantizar
sus derechos, estabilidad y ascensos dentro de la estructura pablica.

e Transparencia y Control: El archivo sistematico de incidencias (permisos
personales e incapacidades) no solo permite un control de asistencia, Sino que asegura
la transparencia en el uso de los recursos publicos y el cumplimiento de las
prestaciones sociales.

o Desarrollo Profesional: La actualizacion de los estudios superiores en los
expedientes permite a la municipalidad contar con un inventario real de las
competencias y capacidades de su personal, facilitando la toma de decisiones
estratégicas para futuras capacitaciones 0 movimientos internos.

En este marco, las actividades realizadas durante este periodo buscan reducir la brecha de
desactualizacion documental y asegurar que la municipalidad cuente con una base de datos
solida, confiable y apegada a la ley.

A. Control y Registro de Incidencias Laborales

o EI Qué: Recepcion, validacion y archivo de incapacidades médicas y permisos
personales.

o EI Como: Al recibir la solicitud de permiso o el comprobante de incapacidad, se
verifica que cuente con las firmas de autorizacion correspondientes. Luego, se
procede a su registro en la bitacora de control y se inserta el documento original en el
expediente del empleado siguiendo un orden cronoldgico para facilitar su consulta.

B. Gestion para el Registro de la Ley de la Carrera Administrativa

o EIl Qué: Recepcion y validacién de expedientes para la inscripcion y cumplimiento
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

o EI Como: Se revisd que cada expediente cumpla con los requisitos especificos
establecidos por la ley (documentacion de identidad, nhombramientos, solvencias,
etc.). Una vez verificado, se organizan y preparan los paquetes documentales para su
remision o registro ante las instancias correspondientes, garantizando la seguridad
juridica del trabajador.

Logros y Méritos Trimestrales

Durante el presente trimestre, el departamento de LCAM ha alcanzado hitos significativos
que fortalecen la institucionalidad y la transparencia administrativa. A continuacion, se
detallan los méritos obtenidos:

Nivel de Actualizacién Documental

Se alcanz6 un 90% de actualizacion en los expedientes de los empleados municipales.
Este logro representa un avance sin precedentes en la depuracién de datos, permitiendo que
la municipalidad cuente con una base de datos confiable para auditorias, tramites de
jubilacion y movimientos internos de personal.
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Actualizacion de Expedientes 95% 100% (Meta superada)
Control de Incidencias 100% 100% Archivados
Recepcion de documentos 95% Recibidos Proceso Completo
Carrera Administrativa Revision de requisitos Expedientes Validados
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Anexos

ALCALDiA MUNICIPAL
MUNICIPIO DE LA LIBERTAD OESTE
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
EL SALVADOR C.A.

MEMORANDUM

Para: lleana Margarita de Cansino — Gerente Administrativo ~

De: Gabriela Alejandra Valladares - Jefa del Departamento de la LCAM (jﬂ}\
Asunto: Entrega a Registro Nacional LCAM

Fecha: jueves 26 de marzo de 2026

Reciba un cordial saludo.

Por este medio, hago de su conocimiento que se ha procedido con la entrega formal de los expedientes
del personal que ha cumplido con los requisitos para su incorporacién a la Ley de la Carrera

Administrativa.
Dicha entrega consta de un total de (77 expedientes) debidamente ordenados y foliados,
correspondientes al personal que ingreso al Registro Nacional y Municipal de la Ley de Carrera

Administrativa

Se adjunta al presente el listado detallado con los nombres y nimeros de codificacion

i {f
Gabriela Alejandra Valladares Diaz
Jefa del Departamento de Registro LCAM

GOBIERNO MUNICIPAL
DE LA LIBERTAD OESTE

OFICINA CENTRAL: Urbanizacion Nuevo Lourdes, Av. Principal y Boulevard de la Industria.
DISTRITOS: COLON | SACACOYO | JAYAQUE | TEPECOYO | TALNIQUE
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ALCALD{A MUNICIPAL
MUNICIPIO DE LA LIBERTAD OESTE
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD
EL SALVADOR C.A.

NOTA DE ENTREGA

PARA: Licdo. Carlos Artola - Registrador Nacional de la Carrera Administrativa

Municipal (LCAM)

DE: Gabriela Alcjandra Valladares Diaz- Jefa del Departamento de Registro LCAM LLO

FECHA: 25 de marzo de 2026
ASUNTO: Entrega de expedientes fisicos y fic
Libertad Oeste.

has originales - Alcaldia Municipal de La

Por este medio, me dirijo a ustedes para hacer entrega formal de los expedientes del personal
que ingresa a la Carrera Administrativa bajo el amparo de las Disposiciones
Administrativas N2 1,3,4y 5 de la Alcaldia Municipal de La Libertad Oeste.

Dicho personal. tras cumplir con los requisitos legales vigentes, pasa a formar parte del
Registro Municipal de la Carrera Administrativa. En cumplimiento con el marco legal que
nos rige, s¢ procede al traslado del archivo fisico al Registro Nacional, el cual consta de:

o Expedientes completos en formaio fisico.
» Fichas de registro originales debidamente complementadas.
« Anexos correspondientes de cada servidor municipal.

El grupo de personal entregado ha sido debidamente codificado segin el rango correlativo:

v LLODCC-2001 al LLODCC-2076
Se adjunta a la presente la lista det

Sin més por ¢l momento. agradezco de antemano la recepcion y el tramite correspondiente.

Alentamente,

7
1085 0w Lt T
% Gabriela Alejandra Valladares Diaz
77" Jefa del Departamento de Registro LCA
Alealdia Municipal de La Libertad Oeste

allada del personal para su respectivo cotejo y validacion.

CENTRAL: Urbanizacion Nuevo Lourdes, Av. Principal y Boulevard de la Industria.

OFICINA
CACOYO | JAYAQUE | TEPECOYO | TALNIQUE

DISTRITOS: COLON | SA
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ALCALDiA MUNICIPAL
MUNICIPIO DE LA LIBERTAD OESTE
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD

EL SALVADOR C.A.

NOTA DE ENTREGA

PARA: Licdo. Carlos Artola - Registrador Nacional de la Carrera Administrativa
Municipal (LCAM)
DE: Gabricla Alejandra Valladares Diaz- Jefa del Departamento de Registro LCAM LLO

FECHA: 26 de marzo de 2026
ASUNTO: Actualizacién de datos Alcaldia Municipal de La Libertad Oeste.

Por este medio, la Municipalidad de La Libertad Oeste hace entrega formal de la
actualizacion de los asientos correspondientes al Registro Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal.

Dicha remision se fundamenta legalmente en lo establecido en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal:

o TITULO V: Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa
Municipal.

o Art. 55, Apartado 4: Referente a las competencias de registro y control.

o Art. 58, Apartado 4: El cual estipula que las municipalidades deberan actualizar sus
registros al 31 de diciembre de cada afio e informar al Registro Nacional a mas tardar
dentro de los tres meses siguientes a la finalizacion del ejercicio fiscal.

En cumplimiento de dicho plazo legal, se adjunta la documentacion que contiene la totalidad
de los asientos y actualizaciones generadas al cierre del periodo fiscal anterior para su debida
incorporacion al Registro Nacional.

Atentamente,

GabrielakA]ejandra alladares Diaz
Jefa del Departamento de Registro LCAM
Alcaldia Municipal de La Libertad Oeste

OEICINA CENTRAL: Urbanizacion Nuevo Lourdes, Av. Principal y Boulevard de la Industria.
DISTRITOS: COLON | SACACOYO | JAYAQUE | TEPECOYO | TALNIQUE
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DEPARTAMENTO DEL REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR

NOMBRE DEL JEFE DEL LICDA. TERESA ADELI GONZALEZ
DEPARTAMENTO:

GERENCIA A LA QUE PERTENECE GERENCIA ADMINISTRATIVA

Ante la entrada en vigencia de la Nueva Ley del Registro del Estado Familiar, la cual no esta en
totalidad su aplicacion, por no estar preparado el Registro Nacional de las Personas naturales, siendo
el ente rector que nos facilita el sistema Unico, “Sistema de Registro de Estados Vitales y Familiares”
conocido como REVFA, dentro de las aplicaciones tenemos como nuevo el uso de formularios Unicos,
(por el momento de manera manual) el cual nos permite llevar un mejor control en relacién a plazos
y procedimientos de cada hecho o acto juridico recibido para efectos de constitucion, modificativos
0 extintivos del Estado Familiar de las Personas Naturales y sobre los demés hechos y actos juridicos
que determinen las leyes.

Introduccion

El presente informe trimestral, correspondiente al periodo de enero a marzo del afio dos mil veintiséis,
se expone un andlisis detallado de las actividades desarrolladas por el Registro del Estado Familiar
del Municipio de La Libertad Oeste. En él cual se presenta un panorama general de los avances
alcanzados en la implementacion de la Nueva Ley del Registro del Estado Familiar, asi como los
retos derivados de las limitaciones en la preparacion del Registro Nacional de las Personas Naturales,
encargado de gestionar el Sistema Unico de Registros de Estados Vitales y Familiares (REVFA).

Ademas, se incluye informacidn sobre los registros y procedimientos realizados durante este periodo,
como la emision de carné y certificaciones de partidas en los distintos distritos pertenecientes al
municipio de La Libertad Oeste, junto con el uso de formularios Gnicos que optimizan los procesos
administrativos y fortalecen el cumplimiento de las normativas vigentes.
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Objetivo Trimestral

Garantizar la seguridad juridica, Registrando todos los hechos y actos juridicos, ademas la emision
de certificaciones de los registros, manteniendo actualizada la informacion en el sistema y asegurar
la proteccion al derecho a la identidad, cumpliendo con la Ley del Registro en la materia.

Orientado a mejorar la cobertura, calidad y eficiencia de los servicios registrales, que garantizan la
exactitud de la informacion a través de la verificacion y depuracion de datos; fortaleciendo la
digitalizacion de los libros con la implementacion del Sistemas del Registro de Estados Vitales y
Familiares (REVFA), optimizando la atencion al usuario con menor tiempo de espera y personal
capacitado. asegurando la transparencia, la proteccion de datos y el cumplimiento de la normativa
legal.

Acciones v Logros Clave

e Digitalizacion e incorporacion de hechos y actos juridicos al sistema de Registro del Estado
Vitales y Familiares, dentro del plazo de ley, para poder brindarse un servicio eficiente.

e Evitar inexactitudes en la subida de imagenes y registros histéricos mediante monitoreo
constante en el sistema REVFA.

e Implementacion de capacitaciones continua para los Registradores.

e Consolidacion y coordinacion con entidades como Hospitales, Alcaldias y Juzgados, para
mejorar el flujo de informacion e implementar el registro oportuno.

e Depuracion y correccion de registros con errores o inconsistencias.

e Ampliacién de horarios o habilitacion de ventanillas para mejorar el servicio.
e Mayor rapidez en la emision de certificaciones.

e Aumento en la satisfaccion de los usuarios.

e Avance significativo en la digitalizacion de archivos.

e Fortalecimiento de la seguridad juridica de la informacién.
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USO DE FORMULARIO UNICO POR DISTRITOS
ENERO, FEBRERO y MARZO 2026

El Formulario Unico es la herramienta estandar disefiada por el Registro Nacional de las Personas
Naturales (RNPN) para centralizar y modernizar el registro de los hechos vitales de los ciudadanos,
bajo la nueva Ley del Registro del Estado Familiar.

Su funcion principal es estandarizar la recoleccion de informacion para el Registro de Estados Vitales
y Familiares (REVFA), permitiendo realizar trdmites de forma unificada como la inscripcion de
nacimientos, defunciones, matrimonios, uniones no matrimoniales, archivos fetales y marginaciones.

DISTRITO TALNIQUE TEPECOYO SACACOYO JAYAQUE COLON TOTAL
NACIMIENTO 18 45 40 22 216 341
DEFUNCIONES 19 24 36 12 142 233
MATRIMONIOS 0 5 10 4 79 98
IDENTIDADES 0 0 2 1 7 10
RECTIFICACIONES 1 5 5 0 8 19
e ol - 7 : L e
MARGINACIONES 30 82 55 38 230 435
ARCHIVO FETAL 0 0 1 0 3 4
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CARNET EXPEDIDOS MES DE ENERO A MARZO 2026

TOTAL
DISTRITO ENERO FEBRERO MARZO TOTAL RECAUDADO (USD)
TALNIQUE 23 5 20 48 $96.00
TEPECOYO 55 16 21 92 $483.00
SACACOYO 35 22 25 82 $492.00
JAYAQUE 49 21 31 101 $202.00
COLON 202 116 163 481 $1,683.50
TOTAL 364 180 260 804 $2,956.50
Total de Especies Utilizadas
600
500
400
300
200, —
100 —_
o - A -
TALNIQUE TEPECOYO SACACOYO JAYAQUE COLON
= ENERO = FEBRERO ‘' MARZO TOTAL

COSTO POR CARNET EN
CADA DISTRITO SEGUN
ORDENANZA VIGENTE

DISTRITO COSTO
TALNIQUE $2.00
TEPECOYO $5.25
SACACOYO $6.00
JAYAQUE $2.00
COLON $3.50

Total de Ingresos Recaudados

$1,800.00
$1,600.00 '
$1,400.00 Area de trazado |
$1,200.00
$1,000.00
$800.00
$600.00
$400.00
$200.00
$0.00

TALNIQUE TEPECOYO SACACOYO JAYAQUE COLON
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EMISION DE CERTIFICACIONES EN LOS DIFERENTES DISTRITOS EN EL
PERIODO DE ENERO A MARZO 2026

REPORTE DE INGRESOS POR CERTIFICACIONES LA LIBERTAD OESTE 2026

TOTAL DE TOTAL DE
CERTIFICACIONES INGRESOS

DISTRITO ENERO FEBRERO MARZO

COLON 2,131 1,286 1,499 4,916 $15,485.40
JAYAQUE 396 277 194 867 $2,280.21
TEPECOYO 379 266 247 892 $3,345.00
SACACOYO 385 249 192 826 $2,601.90
TALNIQUE 228 189 139 556 $1,112.00
TOTAL 3,519 2,267 2,271 8,057 $24,824.51

TOTAL DE CERTIFICACIONES

COLON JAYAQUE TEPECOYO SACACOYO TALNIQUE TOTAL

TOTAL DE INGRESOS

COSTO POR CERTIFICACION
EN CADA DISTRITO SEGUN = 530,00000
ORDENANZA VIGENTE

DISTRITO COSTO 525,000.00
TALNIQUE $2.00 2000000
TEPECOYO $3.75 o
SACACOYO $3.15

$10,000.00
JAYAQUE $2.63
COLON $3.15 $5,00000

COLON JAYAQUE TEPECOYO SACACOYO TALNIQUE
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Logros Trimestrales.

En el presente trimestre marcamos un hito en la gestion del Registro del Estado Familiar, al consolidar
la transicion hacia el nuevo marco legal y tecnolégico dictado por el Registro Nacional de las Personas
Naturales (RNPN). Los logros alcanzados en la implementacion del sistema de Registro de Estados
Vitales y Familiares (REVFA) y el uso del Formulario Unico no solo han optimizado la eficiencia
administrativa de esta municipalidad, sino que garantizan la seguridad juridica y el derecho a la
identidad de los ciudadanos de manera agil y moderna. La interoperabilidad lograda reafirma nuestro
compromiso con la transparencia y la mejora continua, posicionando a nuestra oficina registral como
un pilar fundamental en la construccion del Expediente Unico Nacional.

Modernizacion y Transformacion Digital.
e Adopcion del Sistema REVFA
o Emisién de Certificaciones Digitales
e Sincronizacion en Tiempo Real
Eficiencia y Calidad en el Servicio.
e Reduccién de Tiempos de Espera
e  Cumplimiento del Marco Legal
e Disminucion de Errores en Registros
o Capacitacion del Personal
Alcance y Proteccion de Derechos.
e Inscripcion Oportuna

e Inscripciones de Oficio
o Depuracion de Datos de Defunciones

Objetivo para el proximo trimestre.

El objetivo central es consolidar la transformacion digital y la eficiencia juridica en el Registro del
Estado Familiar, mediante la completa aplicacion del sistema de Registro de Estados Vitales y
Familiares (REVFA) y el uso estandarizado del Formulario Unico del Registro Nacional de las
Personas Naturales (RNPN).

Se priorizaré la reduccion de los tiempos de espera y de respuesta en ventanillas, garantizando que el
registro de los hechos vitales se inscriba dentro de los plazos legales de 45 dias, fortaleciendo la
interoperabilidad institucional para asegurar la integridad del Expediente Unico Nacional, brindando
asi un servicio agil, moderno y con total seguridad juridica para la poblacion.

INFORME DE LA UNIDAD DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
DISTRITALES DE LA LIBERTAD OESTE
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DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL JEFE DEL LICDA. ROSARIO GUADALUPE HERNANDEZ
DEPARTAMENTO:
GERENCIA A LA QUE PERTENECE GERENCIA ADMINISTRATIVA

Introduccion.

El presente informe tiene como finalidad exponer las principales actividades, acciones y
resultados obtenidos por el Departamento de Talento Humano durante el primer trimestre
correspondiente a los meses de Enero, Febrero y Marzo del afio 2026. Este periodo ha estado
marcado por una serie de procesos importantes orientados al fortalecimiento Institucional, la
regularizacion del personal bajo el régimen de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,

y la mejora de los procedimientos internos en materia de gestion del recurso humano.

Asimismo, se destacan avances significativos en la organizacion estructural, normativa
interna y atencién a las necesidades operativas de las distintas dependencias municipales,

especialmente aquellas vinculadas a los servicios publicos

Objetivos Trimestrales.

v Regularizar la situacién laboral del personal municipal mediante su incorporacion al
régimen de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

v' Fortalecer los procesos de contratacion y seleccion de personal mediante la
implementacion de un manual normativo.

v' Garantizar la cobertura oportuna del recurso humano en A&reas prioritarias,
especialmente en servicios publicos.

v"Actualizar la estructura institucional para mejorar la eficiencia administrativa.

v" Promover el conocimiento y cumplimiento de la normativa interna por parte del

personal municipal.

Acciones Realizadas.

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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Contrataciones e ingresos de personal.

Durante el trimestre se realizaron los siguientes ingresos de personal.

Modalidad Ley de la Modalidad
Mes Carrera Administrativa | Contrato Individual Total de Ingresos
Municipal de Trabajo
Enero 98 1 99
Febrero 3 8 11
Marzo 2 0 2

En el mes de Enero, todo el personal que se encontraba bajo la modalidad contrato individual
de trabajo y cuyo contrato vencié en Diciembre 2025, fueron incorporados al régimen de la

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Todas las contrataciones realizadas durante este periodo respondieron a la creciente demanda
de la gerencia de servicios municipales, especialmente en areas como ornato y limpieza,

reparacion de calles y otras actividades operativas prioritarias.

Movimientos de Personal.

A continuacion se detallan las renuncias correspondientes al primer trimestre.

MES Numero de renuncias
Enero 4
Febrero 2
Marzo 9
Total de renuncias 14

Casos Especiales:
v Se realiz6 la notificacion de 1 caso de abandono de trabajo reportado en el mes de
Marzo.
v’ Se report6 a la Comision Municipal un caso de fallecimiento de empleado

Fortalecimiento normativo e institucional.
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v" En el mes de Febrero se aprobé el Manual de Contratacién y Seleccion de Personal,

estableciendo por primera vez un procedimiento formal para estos procesos.

v Se aprobaron unas modificaciones al Organigrama Institucional, incorporando la

Unidad de Decepcion, adscrita al Departamento de Talento Humano, con el objetivo

de mejorar la atencion y gestién administrativa.

Seguimiento al Plan Operativo Anual (POA)

Como parte del seguimiento al POA, se desarrollaron materiales informativos (brochures) de

los siguientes instrumentos normativos:

v' Cadigo de ética.

v' Codigo de Vestimenta.

v" Reglamento Interno de Trabajo detallando la clasificacion de faltas leves, graves y

muy graves.

Todos estos documentos mencionados anteriormente se crearon con el objetivo de fortalecer

el conocimiento y cumplimiento de la normativa institucional.

PAUTAS DE CONDUCTA DEETICA

Art. 13.- Las personas sujetas a la
aplicacién de este codigo deberan
evitar realizar las siguientes
conductas:

« Utilizar simbologia, colores, lemas,
leyendas o cualquier signo
distintivo de partidos politicos o
colectivos de similar naturaleza.

+ Uso de recursos, fondos, bienes
publicos o servicios contratados
por la municipalidad para la
promocién de la imagen, nombre,
marcas, eslogan, u otros que
representen intereses politicos,
ideologicos, religiosos,
profesionales o comerciales,
propios o de terceros.

* Realizar conductas y practicas
discriminatorias, burias, negacion
de servicio o que pretendan
anular o restringir el
reconocimiento, goce o ejercicio
en igualdad de condiciones de los
derechos fundamentales de las
personas usuarias.

« Realizar actividades personales o
ajenas a la funcién pablica que se
debe desempenar, durante el
horario o jornada laboral, a menos
que cuente con justificacién legal
para ello.

+ Entre otras.

Pauta de Conducta Antisoborno

Art. 15,~ La municipalidad de La Libertad
Oeste manifiesta su politica de cero
tolerancia a las practicas de soborno o de
oquellas que puedan percibirse como tal en
el quehacer institucional; por tanto, las
personas servidoras pablicas municipales
tienen prohibido solicitar, aceptar u ofrecer,
directamente o a través de otra persona,
para si o para un tercero, dadivas, regalos,
pagos, honorarios o cualquier otro tipo de
regalios adicionales, por acciones
relacionadas con las funciones del cargo o
para influir en un tercero.

Excepciones

Art. 16.- Quedan exceptuados de las
conductas antisoborno establecidas en el
articulo que antecede las siguientes:

a)Los reconocimientos publicos, atenciones
protocolares y los regalos recibidos del
gobierno, organismos internacionales o
entidades sin fines de lucro, en las
condiciones dispuestas en otras leyes,
b)Todos los beneficios recibidos por parte de
terceros enmarcados como mision oficial
legalmente autorizados que no resultare
incompatible con las funciones del cargo o
prohibido por normas especioles

Cualquier otro regulado en la legislacion.

CODIGO]DE(ETICA

Este brochure tiene como por objeto
normar los principios, valores,
derechos, deberes, pautas de
conducta y compromisos que deben
regir las actuaciones de las personas
sujetas a la aplicacion de este;
emradicando las practicas contrarias
a la ética publica, que menoscaben
las atribuciones de la municipalidad
de La Libertad Oeste.
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Este brochure tiene como objetivo proporcionar
una gula clara sobre los distintos tipos de fallas
contempladas en el Reglamento Interno de
Trabajo del Goblemo Municipal de La Libertad
Oeste. A lravés de esta clasificacion de faltas
leves, graves y muy graves, los servidores
municipales podran conocer las normativas
que rigen su desempefo, promoviendo un

b laboral basado en el r ,la

P

responsabilidad y la ética profesional.

PARA EL PERSONAL EN GENERAL
Medidas Complementarias
Queda prohibido en horas laborales
tanto para hombres como mujeres el
uso de perforaciones visibles en el

rostro conocidas como “piercing”

los viernes se permite una

vestimenta casual, siempre y

cuando sea apropiada para el

entorno laboral.

Caballeros:

* Se solicita conservar el cabello
corto y presentable.

* Bl uso de gorras queda
restringido dentro de las oficinas
administrativas.  Sin embargo
podran utilizarse en actividades
oficiales realizadas fuera de
oficina

* El uso de zapatos tipe tenis esta
permitido los dias viernes. Como
parte de una vestimenta
semiformal; el personal que
realiza labores de limpieza dentro
o fuera de las Iinstalaciones
puede usar tenis para mayor
comodidad durante su jornada
laboral

s El uso del carnet institucional es
obligatorio en todo momento
durante la jornada Laberal, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones.

ARTI183SE (ONSIDERAN]
FALTAS LEVES]

Art. 183 .- Se consideraran como faltas leves las
siguientes:

1°. No desempenar con celo y diligencia las
funciones inherentes a su cargo o empleo

2°_ No asistir con puntualidad a su trabajo

3°.No completar la jornada de trabajo, retirdndose
de sus labores anlicipadamente sin la
autorizacion del jefe inmediato.

4°. No presentarse a las capacitaciones o retirarse
de la misma sin autorizacion.

5° No dedicarse a sus funciones durante las
horas correspondientes a su jornada de trabajo
siempre que dicha omision no se deba a la falta
de instrucciones de trabajo por parte del jefe
inmediato o por causas de fuerza mayor o caso
fortuito.

6°. No conducirse con la debida correccién y
respelo en las relaciones con los demas
funcionarios, empleados y trabajadores, que dicha
conducta no sea considerada como falta grave o

muy grave.
7°. No obedecer con diligencia las instrucciones

que reciban del jefe inmediato o jefes superiores
en lo relativo al desempenio de sus labores

8°. Ejercer el cargo o empleo de manera
imparcial, generando conductas discriminatorias

Las Mujeres

v El Calzado recomendado son los zapatos
cerrados, como mocasines, zapatos de tacén
bajo o medio, evitando el uso de sandalias y
zapatos  deportivos, o calzade que
habitualmente se usa para la casa o sitios
recreativos. Los zapatos deben estar siempre
limpios y en buen estado.

v Los accesorios deben ser discretos y no
excesivos. Evitar joyeria llamativa o ruidosaq;
el Maquillaje debe ser natural y discreto,
evitando colores fuertes o de estilos
exagerados.

v Peinado: El cabello debe estar limpio y bien
peinado. Se recomienda evitar peinados
extremos o colores de cabello no naturales.

v Uhas: Las ufas deben estar limpias y bien
cuidadas. Si se usa esmalte, debe ser de colores
neutros y no llamativos.

ART.183 SE (ONSIDERAN]
FALTAS LEVES)

9°.No someterse a los examenes médicos

cuando fueren requeridos por la Administracion

Municipal o por las idad inistrativas

con el objeto de comprobar su estado de salud,
" bas de

p b ode
VIH/SIDA.

10°. Negarse sin causa justificada a firmar las
amonestaciones impuestas por faltas leves.

11%. No Completar la documentacion pertinente
para el llenado del expediente laboral en el plazo
de los primeros treinta dias de trabajo. !

12°. No Presentarse a laborar con el respactivo
uniforme de trabajo.

13°. No Presentarse a laborar y utilizar en el
desarrollo de la jornada de trabajo el equipo de
proteccidn personal,

14°. No Presentarse a laborar de conformidad al
Cédigo de Vestimenta a que se refiere el Art. 100
del presente Reglamento.

15°. No guardar los vehiculos de ks institucion en
lugar establecido para tal fin,

16°, La utilizacion de telélonos celulares o
cualquier otro dispositivo electrénico en horas
laborales, video juegos, escuchar musica o
cualquier otra actividad que distraiga al servidor
publico de sus responsabilidades propias de su
cargo. |

17°. No cumplir con el correspondiente
reglamento inteno de trabajo.

VESTIMENTA

Este brochure tiene como objetivo proporcionar
una guia clara sobre el Codigo de Vestimenta
establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo del Gobierno Municipal de La Libertad
Qeste. A través de esta normativa, se busca
orientar a los servidores municipales sobre las
expectativas institucionales en cuanto a la
presentacion  personal, promoviendo un
entorno  laboral que refleje  respeto,
profesionalismo y coherencia con los valores
éticos de |la administracion publica.
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Logros Claves.

e Regularizacion masiva del personal municipal mediante su incorporacion al régimen
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

e Implementacion del primer Manual de Contratacion y Seleccion de Personal,
fortaleciendo la transparencia y orden en los procesos de ingreso.

e Actualizacion de la estructura organizativa con la creacion de nuevas unidades
funcionales.

e Respuesta oportuna a la demanda de recurso humano en areas criticas de servicios
publicos.

e Fortalecimiento de la cultura organizacional mediante la difusion de normativas
internas.

e Gestion adecuada de movimientos de personal y casos especiales conforme a la

normativa vigente.

Conclusiones.

El primer trimestre del afio 2026 ha representado un periodo de importantes avances para el
Departamento de Talento Humano, destacandose principalmente la regularizacion del
personal, el fortalecimiento de los procesos administrativos y la mejora en la estructura

organizativa.

Las acciones realizadas han permitido garantizar la continuidad y eficiencia en la prestacion
de servicios municipales, asi como sentar bases sdlidas para una gestion moderna, ordenada

y alineada con la normativa vigente.

Se continuara trabajando en el fortalecimiento institucional y en la mejora continua de los

procesos de gestion del talento humano durante los proximos periodos.

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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Unidad De Recepcion

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE RECEPCION
NOMBRE DEL ENCARGADO DE LICDA. ROSARIO GUADALUPE
LA UNIDAD: HERNANDEZ
DEPARTAMENTO AL QUE DEPARTAMENTO DE TALENTO
PERTENECE: HUMANO

GERENCIA A LA QUE GERENCIA ADMINISTRATIVA
PERTENECE:

Introduccion.

El presente informe tiene como finalidad dar a conocer las actividades realizadas por la
Unidad de Recepcién durante el primer trimestre del afio 2026, destacando que esta unidad
es de reciente creacion dentro del Departamento de Talento Humano, como parte del

fortalecimiento institucional y la mejora en la atencién al contribuyente.

Desde su incorporacion, la Unidad de Recepcion ha asumido un rol fundamental como punto
de contacto directo entre la municipalidad y la poblacién, facilitando la orientacién y

canalizacion de tramites de manera eficiente.

Funciones principales de la Unidad de Recepcion.
La Unidad de Recepcidn tiene a su cargo las siguientes funciones:

« Orientar a los contribuyentes, indicandoles la ventanilla correspondiente segun el
tramite a realizar.

« Recibir solicitudes de asociaciones comunales y personas naturales.

o Gestionar solicitudes relacionadas con préstamos de recursos municipales u otros
servicios requeridos por la poblacion.

o Remitir la documentacion recibida a la Gerencia General para su respectiva revision

y autorizacion.
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Actividades realizadas.

Durante el trimestre, la unidad de Recepcidn de los Distritos de Coldn, Tepecoyo, Sacacoyo,
Talnique y Jayaque han desarrollado las siguientes actividades:

INFORME TRIMESTRAL — AREA DE RECEPCION
DISTRITO 1, LAS MORAS, LOURDES COLON, LA LIBERTAD OESTE
PERIODO DE ENERO — MARZO 2026

1. Durante este trimestre, el area de recepcion mantuvo un nivel adecuado de atencion
al contribuyente, destacando la mejora en tiempos de respuesta y organizacion del
flujo de visitantes. Se identificaron oportunidades de mejora en la gestion de llamadas
y manejo de situaciones de alta demanda.

2. Objetivos del Trimestre
Brindar atencion eficiente a los contribuyentes
Mejorar el manejo de llamadas telefonicas
Mantener el orden y control de registros

3. Resultados Obtenidos
Atencion al cliente: 90% de satisfaccion
Llamadas atendidas: 95% dentro del tiempo laboral y no laboral
Registro de visitantes: 100% actualizado del primer trimestre

4. Actividades Realizadas
Recepcidén y orientacion de los contribuyentes
Atencién de llamadas telefénicas
Gestidn de correspondencia y suministros
Coordinacion con otras areas
Control de agendas y citas de los contribuyentes en el departamento catastral

5. Problemas o Dificultades
Saturacion en horas pico
Fallas ocasionales en el sistema telefénico
Fallas en el sistema y equipo como impresoras

6. Acciones Implementadas
Organizacion de sistema y papeleria para una mejor atencién a los contribuyentes
Reporte y seguimiento de fallas técnicas
Mejora en la base de datos del sistema o equipo
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CONCEPTO ENERO | FEBRERO | MARZO | OBSERVACIONES

Cantidad de Enero tuvo una mayor influencia de

personas 3,544 2,331 2,344 contribuyentes, ya que estaba la

atendidas en el dispensa de multas e intereses, de igual

distrito forma en registro familiar se tuvo un
registro mayor en tramites de carnet y
partidas de nacimiento

Recepcion de Enero obtuvo una demanda parcial de

documentos y |36 8 40 solicitud en transporte, ayudas sociales,

solicitudes préstamo de instalaciones de espacios

recibidas publicos y solicitudes de inspeccion,
febrero fue muy baja la cantidad de
solicitudes y marzo tuvo mayor
demanda, en permisos de canopys,
sillas, ayudas sociales, uniformes,
trofeos y transporte

Informacion Febrero se me asigné llevar un mejor

adicional 3 26 control de los permisos personales, por

relevante cita médica e incapacidades, también
Ilevar un mejor control en el consumo
de agua y suministros tanto de papeleria

INFORME TRIMESTRAL — AREA DE RECEPCION
OFICINA PALACIO MUNICIPAL.

CONCEPTO ENERO |FEBRERO |MARZO TOTAL| OBSERVACIONES
Cantidad de

personas 850 800 810 Al,gunos contr_lbuyentes hacen
atendidas en el mas de un tramite

palacio municipal 4,460

c?ggjrzcelr?{]os d; La mayoria de solicitudes son:
solicitudes 11 12 31 Eglrsn préstamo del parque de
recibidas 54

Informacion Llevo el Control  de Estoy pendiente Aqui recibo; solicitudes, recibos
adicional que| control  de| permisos Y| de la marcacion y otra documentacion

considere los insumos| licencias

relevante del palacio
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INFORME TRIMESTRAL DE RECEPCION CORRESPONDIENTE AL PRIMER
TRIMESTRE DEL ANO EN CURSO

DISTRITO SACACOYO, LA LIBERTAD OESTE

CONCEPTO ENERO FEBRERO MARZO OBSERVACIONES
Se recolecta informacion a
e 6,629 e 4,364 e 3,803 |cada éarea, como: Registro

Familiar, Cuentas
Corrientes, Colecturia,
Catastro, Proteccion Civil,
Cantidad de integrando ademas datos de
personas Recepcion.
atendidas en el Se toma en cuenta las
distrito Ilamadas recibidas, mensajes

de WhatsApp, y correos
electronicos. EI mes de enero
se presenta un incremento
debido al periodo de
matriculas  en  centros
escolares, asi como por la
ordenanza transitoria de
dispensa de multas e

intereses.
o 48 e 57 e 64 Se recibe diariamente entre 3
a 6 solicitudes relacionadas
Recepcion  de con transporte, deportes,
documentos vy eventos evangelisticos y otra
solicitudes necesidad de la poblacion.
recibidas Asimismo, se brinda apoyo

en la impresion de
documentos solicitada por
las jefaturas de distrito.
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Informacion
adicional  que
consideren
relevantes

e 48

En este apartado se destaca el
apoyo a los técnicos de
deporte en la impresion de
documentos de trabajo y
redaccion de solicitudes.
Asimismo, se realiza el
registro y sistematizacion de
recibos de desechos sdlidos,
asi como el control de
marcaciones, solicitud de
permisos e incapacidades del
personal. De igual forma, se
lleva el control y
seguimiento de reporte de
lamparas dafiadas para su
respectiva reparacion y el

apoyo logistico en cada

actividad

Sacacoyo.

del distrito

DISTRITO TEPECOYO, LA LIBERTAD OESTE
INFORME TRIMESTRAL - AREA DE RECEPCION

CONCEPTO

ENERO

FEBRERO

MARZO

OBSERVACIONES

Cantidad de personas atendidas en el distrito

1,693

1,185

1,038

En el mes de enero se
recibieron mas
contribuyentes ya que
en ese periodo adn
estaba la dispensa de
multa e intereses.

Recepcion de documentos y solicitudes recibidas

18

27

29

Solicitudes de
ADESCOS, para uso de
espacios publicos vy
préstamos de canopy.

Informacidn adicional que consideren relevante

10

15

50

Consultas de usuarios, en
el mes de marzo hubo
mayor afluencia, ya que
muchos usuarios
solicitaron ayuda para
que se les verificara con
lo del bono agricola.
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DISTRITO JAYAQUE, LA LIBERTAD OESTE
INFORME TRIMESTRAL — AREA DE RECEPCION

CONCEPTO | ENERO | FEBRERO | MARZO OBSERVACIONES
Cantidad  de | 1,315 750 565 En enero hubo mayor
personas afluencia de personas porque
atendidas en el se sacaron mas partidas de
distrito nacimientos y por la dispensa

de interés y multas.
Recepcion  de | 13 17 16 En febrero hubo mas
documentos 'y solicitudes de transporte para
solicitudes los centros escolares
recibidas en enero fueron menos en

transporte y mas en ayuda

social como es refrigerios.
Informacion 1 1 0 En ambos meses fueron
adicional entregas de trofeos y premios
relevante

DISTRITO TALNIQUE SITIOS, LA LIBERTAD OESTE

INFORME TRIMESTRAL - AREA DE RECEPCION

CONCEPTO ENERO |FEBRERO|MARZO | OBSERVACIONES
C_ant_ldad de personas atendidas en el 1093 896 B
distrito
Recepcion de documentos y
17 18 --
solicitudes recibidas

GERENCIA ADMINISTRATIVA



ENERO - MARZO

Informacion adicional que consideren| 15

relevante

15

12

DISTRITO TALNIQUE CASCO URBANO, LA LIBERTAD OESTE

INFORME TRIMESTRAL — AREA DE RECEPCION

consideren relevante

CONCEPTO ENERO |FEBRERO|MARZO| OBSERVACIONES
Cantidad de personas
atendidas en el distrito 482 el 228 -
Recepcion de documentos y
5 6 14 --
solicitudes recibidas
Informacion adicional que|6 14 11

Objetivos para el proximo trimestre.

» Fortalecer los procesos de atencion al contribuyente, garantizando un servicio agil y

de calidad.

o Implementar mecanismos de control y registro mas eficientes para las solicitudes

recibidas.

o Capacitar al personal de la unidad en atencion al cliente y manejo de conflictos.
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« Mejorar la coordinacion con las diferentes dependencias municipales para optimizar
los tiempos de respuesta.

« Consolidar la unidad como un punto clave de atencion y apoyo a la poblacion.

o Continuar promoviendo una atencién basada en la amabilidad, el respeto y la

responsabilidad institucional.

Unidad De Planilla

NOMBRE DEL ENCARGADO DE LICDO. ROBERTO CARLOS FLORES
LA UNIDAD: CORTEZ

DEPARTAMENTO AL QUE DEPARTAMENTO DE TALENTO
PERTENECE: HUMANO

GERENCIA A LA QUE GERENCIA ADMINISTRATIVA
PERTENECE:

Introduccion.

El presente informe tiene como finalidad detallar la ejecucion y control de los pagos de
planillas correspondientes al primer trimestre del afio 2026, asi como las principales
actividades desarrolladas por la Unidad de Planillas, se incluye un andlisis de las variaciones
en los diferentes rubros salariales y obligaciones patronales, garantizando el cumplimiento

oportuno de las responsabilidades institucionales con el personal.
Andlisis de Pagos de Planillas.

Durante el periodo de enero a marzo de 2026, se gestiond un monto total de $1, 554,692.90,
distribuido en los siguientes rubros:

Reporte de Pago de Planillas Enero-Marzo 2026

$500,000.00
$400,000.00
$300,000.00
$200,000.00
$100,000.00
S - . - _ — _ —
Enero Febrero Marzo Total
® Planilla Salarial M Planilla 1555 Planilla AFP E IPSFA
Horas Extras B Vacaciones m Bono CBI
ETOTAL
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Reporte de Pago de Planillas Enero-Marzo 2026

Pagos de planillas Enero Febrero Marzo Total

Planilla Salarial $ 430,319.09 | $ 440,549.70 | $ 437,013.12| $ 1,307,881.91
Planilla ISSS $ 12449.01 |$ 12,326.45| $ 12,01591| $ 36,791.37
Planilla AFPE IPSFA| $ 33,008.73 | $ 33,107.35| $ 32,496.13| $ 98,612.21
Horas Extras $ 3924655 | % 3047830 $ 24,731.39| $ 94,456.24
Vacaciones $ 1,253.73| $ 2,211.89| $ 2,685.55 | $ 6,151.17
Bono CBI $ 3,600.00 | $ 3,600.00| $ 3,600.00| $ 10,800.00
TOTAL $ 1,554,692.90

Comportamiento mensual:

o Enero: Se refleja un incremento significativo en el pago de horas extras ($39,246.55),
debido al pago de dias de asueto trabajados en diciembre de 2025.

o Febrero: Se observa estabilidad en los pagos salariales y una leve disminucion en
horas extras, reflejando una normalizacion operativa.

o Marzo: Continua la tendencia a la disminucion en horas extras y un ligero incremento

en el pago de vacaciones, asociado a la programacién del personal.

En términos generales, la planilla salarial se mantuvo estable durante el trimestre,

evidenciando un control adecuado del gasto en remuneraciones.

Actividades Realizadas:

Durante el trimestre, la Unidad de Planillas desarrollo las siguientes actividades:

« Elaboracion, revision y procesamiento mensual de planillas salariales.

e Registro y control de incapacidades del personal.

o Aplicacion de descuentos correspondientes a inasistencias injustificadas.

o Gestion de pagos de prestaciones adicionales como vacaciones, horas extras y bono
CBI.

o A partir del mes de febrero, distribucion de cartas de declaracion de renta a todo el
personal municipal.

« Elaboracion de planillas de obligaciones patronales ante ISSS, AFP e IPSFA.

o Elaboracion de anexo F14, que corresponde a las retenciones al impuesto sobre la

renta del personal.
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o Coordinacién con otras unidades para garantizar la exactitud de la informacion

procesada.

Logros Alcanzados:

e Cumplimiento oportuno en el pago de planillas durante los tres meses del trimestre.
o Control eficiente de las variaciones en horas extras, logrando su reduccion progresiva.
e Registro ordenado y actualizado de incapacidades y descuentos aplicados al personal.
e Implementacién exitosa del proceso de entrega de cartas de declaracién de renta.

e Fortalecimiento de los controles internos en la elaboracion de planillas.
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Unidad De Administracién Y Gestién De Personal

NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA FATIMA ESMERALDA RAMOS NAVAS
UNIDAD:

DEPARTAMENTO AL QUE DEPARTAMENTO DE TALENTO
PERTENECE: HUMANO

GERENCIA A LA QUE PERTENECE: GERENCIA ADMINISTRATIVA

INTRODUCCION

El presente informe tiene como objetivo exponer los principales resultados, acciones
administrativas y avances desarrollados por la Unidad de Gestion y Administracion de
Personal durante el primer trimestre del afio, comprendido entre los meses de enero a marzo,
en cumplimiento de las funciones orientadas a la gestion eficiente del talento humano

institucional.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
1. Programa de Pasantias

Durante el periodo en evaluacion, el programa de pasantias se consolidé como una iniciativa
altamente exitosa dentro de la gestion institucional. Se contd con la participacion de 16
estudiantes de nivel de bachillerato, provenientes de las especialidades de:

e Administracion Contable
o Bachillerato General
o Desarrollo de Software
Asimismo, se integraron 3 estudiantes universitarios, fortaleciendo el apoyo técnico y

operativo en las diferentes dependencias.

Los pasantes fueron asignados estratégicamente a diversas areas institucionales, entre las
cuales destacan:

o Tesoreria

e Departamento de la LCAM
o Cementerios

« Atencion al Contribuyente
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o Catastro
« Medio Ambiente
e Areade Cobros
« Otras dependencias administrativas
La implementacion de este programa ha contribuido significativamente al fortalecimiento del

recurso humano, optimizacion de procesos y apoyo en la operatividad institucional.

Convocatorias de Plazas

Durante el primer trimestre del afio, se llevaron a cabo un total de 5 convocatorias de plazas,

orientadas tanto a ascensos de nivel como a nuevos ingresos, detalladas a continuacion:

Oficial de Cumplimiento

Colaborador Juridico

Jefe del Departamento de Comercio e Inversiones
Seccion de Licencias y Permisos

o > w DN

Desarrollo Agropecuario

Estas convocatorias forman parte de la estrategia institucional para el fortalecimiento
organizacional, promoviendo la transparencia, la igualdad de oportunidades y la mejora

continua del talento humano.

Movimientos de Personal (Traslados)

En relacion a la movilidad interna del personal, durante el trimestre se registro un total de 70

traslados, distribuidos de la siguiente manera:

| Mes |[Cantidad de Traslados|
\Enero H 26 \
Febrero| 18 |
Marzo | 26 |
Total | 70 |

Los traslados realizados responden a diversas necesidades institucionales, entre las cuales se
destacan:
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o Mejora del desempefio del personal en otras areas
« Fortalecimiento de unidades especificas
e Optimizacion de recursos humanos

o Reorganizacion administrativa

Estas acciones han permitido una mejor distribucion del talento humano, contribuyendo al

cumplimiento de los objetivos institucionales.

RESULTADOS ALCANZADOS

« Ejecucion exitosa del programa de pasantias con impacto positivo en multiples areas.

e Incorporacion de talento en formacion, fortaleciendo la capacidad operativa
institucional.

« Desarrollo de procesos de reclutamiento mediante convocatorias publicas.

e Optimizacién del recurso humano a través de traslados estratégicos.

« Fortalecimiento de la estructura organizativa institucional.

CONCLUSIONES

La gestion realizada durante el primer trimestre evidencia un enfoque estratégico en la
administracion del talento humano, destacando el éxito del programa de pasantias, la
ejecucion de procesos de convocatoria y la adecuada gestion de los movimientos de personal.
Estas acciones reflejan el compromiso institucional con la eficiencia administrativa y el

fortalecimiento organizacional.

Objetivos para el Proximo Trimestre

o Dar continuidad y ampliar el programa de pasantias.

« Fortalecer los procesos de seleccion y evaluacion del personal.

e Implementar mecanismos de seguimiento en los traslados realizados.

e Continuar promoviendo la movilidad interna como estrategia de optimizacion del
talento humano.
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Unidad De Salud Y Seguridad Ocupacional

NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA LICDA. ROSARIO HERNANDEZ
UNIDAD:

DEPARTAMENTO AL QUE DEPARTAMENTO DE TALENTO
PERTENECE: HUMANO

GERENCIA A LA QUE PERTENECE: GERENCIA ADMINISTRATIVA

Introduccion.

El presente informe tiene como objetivo detallar las actividades realizadas por la Unidad de
Salud y Seguridad Ocupacional durante el primer trimestre del afio 2026, asi como exponer

los principales logros alcanzados y los objetivos proyectados para el siguiente periodo.

Durante este trimestre, la unidad ha enfrentado limitaciones operativas derivadas de la
sobrecarga laboral y la falta de personal; sin embargo, se han realizado esfuerzos importantes
para dar cumplimiento a las responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales

y bienestar del personal.

Actividades realizadas.
A pesar de las limitantes identificadas, se desarrollaron las siguientes acciones:

« Planificacién de jornadas de capacitacion dirigidas al personal municipal, priorizando
areas de mayor riesgo.
o Ejecucion de capacitaciones en coordinacion con personal del Seguro Social,
dirigidas principalmente al area de desechos solidos.
o Desarrollo de las siguientes capacitaciones:
o Manipulacion adecuada de desechos sélidos, enfocada en la prevencion de
riesgos ocupacionales y manejo seguro de residuos.
o Prevencién del acoso laboral y sexual, orientado a fomentar un ambiente de
trabajo respetuoso y seguro.
o Coordinacion y seguimiento con los miembros del Comité de Seguridad y Salud

Ocupacional para futuras actividades formativas.
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« Continuacion del proceso de planificacion de nuevas capacitaciones para fortalecer

las competencias del personal en temas de seguridad laboral.

Logros Alcanzados.

v Ejecucion efectiva de capacitaciones prioritarias en el area de desechos solidos.

v" Articulacion interinstitucional con el Seguro Social para el desarrollo de jornadas
formativas.

v" Sensibilizacion del personal en temas clave como la prevencién de riesgos y el acoso
laboral y sexual.

v" Avances en la planificacion de futuras capacitaciones dirigidas al Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional.

v" Mantenimiento de las funciones basicas de la unidad a pesar de las limitaciones de

recurso humano.

Objetivos para el proximo trimestre.

Ampliar la cobertura de capacitaciones a otras areas operativas de la municipalidad.
Fortalecer la cultura de prevencion de riesgos laborales en todo el personal.
Gestionar apoyo interinstitucional para el desarrollo de méas jornadas formativas.

Mejorar la planificacién y distribucién de carga laboral dentro de la unidad.

A NN NN

Promover acciones orientadas al bienestar fisico y psicoldgico de los empleados

municipales.
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Unidad De Capacitaciones

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE CAPACITACIONES
NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA LICDA. BRENDA JASMIN PENATE
UNIDAD: BOLANOS

DEPARTAMENTO AL QUE DEPARTAMENTO DE TALENTO
PERTENECE: HUMANO

GERENCIA A LA QUE PERTENECE: GERENCIA ADMINISTRATIVA

Capacitaciones facilitadas Mes de Febrero 2026

1) SOCIALIZACION DE NORMATIVA EXTERNA _PARTE 1 (LEY DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA, LEY DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS EMITIDOS POR EL IAIP, CODIGO MUNICIPAL)
El miércoles 25 de Febrero del presente afio 2026 se convocd al siguiente personal en las
oficinas centrales de Nuevo Lourdes para capacitarse sobre la socializacién externa parte I:

Gerentes

Jefes Distritales

Jefes de Departamentos

Encargados de Unidades

Los colaboradores que atendieron el llamado a la capacitacion y se capacitaron fueron los
siguientes:

e Coordinadora de Informatica

e Coordinador de Soporte Técnico

e Jefe de Talento Humano

e Coordinadora de la Unidad de Capacitaciones
e Dpto. de Administracion de Proyectos

e Jefe de Distrito de Sacacoyo

e Sub Jefe de Sacacoyo

e Sub Jefe de Tepecoyo

o Jefe de Tepecoyo

e Jefe Dpto de Nifiez, Adolescencia y Genero
e Jefe Dpto de participacion ciudadana

e Gerente de Desarrollo Humano

e Jefe de Talnique

e Encargado de Suministro

e Auditora Interna

e Asesor juridico tributario

e Jefe Dpto. Juridico

e Jefe UCP
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e Unidad de Planificacion y Equipamiento Urbano y Rural
e Dpto. de Desarrollo de Infraestructura y Obras viales

e Unidad de analista de proyectos

e Unidad de proyectos y tramitologia

e Analista de Proyectos

o Jefe de Cementerios

e Auxiliar de control de vectores

o Jefe de control de vectores

e Activo fijo

o Jefe del Dpto. de Ornato y Limpieza

En la capacitacion se present6 La Ley de Acceso a la informacion pablica especificando:

La Ley de procedimientos administrativos
Los Lineamientos de gestion documental y archivos emitidos por el IAIP
El cddigo Municipal

El objetivo de capacitar a los colaboradores es que conozcan a la perfeccion la ley de
procesos administrativos y el codigo Municipal.
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Capacitaciones facilitadas mes de Marzo del 2026

1) ADMINISTRACION FINANCIERA

El curso de administracion financiera es en conjunto con el TEC de Monterrey e
INCAPF, el cual inicio el primer modulo el 12 de Marzo denominado “ PD AF AF1
FINANZAS PERSONALES”.

Los colaboradores inscritos en este curso fueron los siguientes :

e Departamento de Comercio e Inversiones

e Unidad de Atencion a Empresas y Negocios
e Gerente Financiero y tributario

e Departamento de fiscalizacién

e Auxiliar de Fiscalizacion

I | POAFAFt |POAF AFIFINANZAS PERBCNIALES | Plifomas | BN | 2004006
¢ | FOAFAFY \POAF AF2HEFRAMENTAS CONTABLES I | Platafomes | ZHME | HOSKDN2E
3| POAFAFY |POAFAF3ANALEE FNANCIERD T | Plsfomas | 1506 | THOGRAZE
{ | POAFAFE |POAFAF4FRIVECTOSDE MYERSION T | Plaformas | 1NGRIZE | MOTRCE
1| f0 AdniistagicnFranciera B | § | POAFAFS |POAFAFSCOTOOEFIENCIAMENTD | Plataformes | 072026 | BORENZE
§ | FOAFAFE |PDAF AFGCECIIONESCE MYERSION Y FIRANCIEMENTO I | Flatafomas | HOMEOZE | ZTHOR008
T | POAFAFT \POAFAFTADMBISTRACIONCE RESGDS T | Plsfomas | 082028 | 2092006
§ | POAFAFE |RDAFAFACREACIONDE VALOR | Plaafomas | 24092025 | 10KE028
§ | FOAFAFS \POAF AFSACRECITACION DEL CERTIFICADO 4| Plafomes | R0 | (PHAR026

INFORME DE CAPACITACION Y PLAN DE DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA
INSTITUCIONAL.

Durante el mes de Febrero del presente afio, el Tribunal de Etica Gubernamental convocé a
una jornada de capacitacion, con el objetivo de fortalecer los conocimientos en materia de

ética y lineamientos para la promocion del comportamiento ético en las Municipalidades.

Como resultado de dicha capacitacion, se adquirieron las herramientas para la formulacion
de una Plan de Capacitacion enfocado en la difusion del Cdodigo de ética Institucional entre

el personal.
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Asimismo, se elabord y se remitio al Tribunal de +ética Gubernamental la siguiente

documentacion:

v Plan de Capacitacion.

v Cronograma de actividades.

v Acuerdo aprobado por el Concejo Municipal.
EJECUCION DEL PLAN.

Se ha establecido que la implementacion del Plan de Capacitacion daré inicio a partir del mes
de Abril, desarrollandose conforme al cronograma establecido, con el propdsito de garantizar
que todo el personal conozca, comprenda y aplique los principios éticos dentro y fuera de la

Municipalidad.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Como parte del proceso de seguimiento, se tiene previsto que en el mes de julio de 2026 se realizara
el respectivo informe de resultados, el cual serd remitido al Tribunal de Etica Gubernamental,
detallando el nivel de cumplimiento y alcance de las actividades ejecutadas.

INFORME DE SERVICIOS DE ATENCION PSICOLOGICAS ENFOCADO A LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA.

Como unidad de Capacitaciones, también se brinda atencion psicoldgica a nifios y

adolescentes en el lapso de Enero a Marzo del 2026 se han atendido los siguientes pacientes:

e Paciente Masculino de 10 afios de edad con el diagnostico de Trastorno con deficit
de atencion e hiperactividad

e Paciente Masculino de 15 afios de edad con problemas aislamiento y falta de
socializacion

e Paciente Masculino de 15 afios de edad con problemas de sentimiento de culpa,
inseguridad, dependencia y tendencia a la impulsividad

e Paciente Femenina de 5 afios de edad con problemas de conducta

e Paciente Masculino de 7 afios de edad con problemas de conducta, problemas de
concentracion, conductas agresivas y conductas de ansiedad

e Paciente Masculino de 7 afios de edad con diagnéstico de autismo nivel 1, trastorno
de conducta y aprendizaje
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