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Administration

_ Objetivo Especifico

 programa Estrategico

. Estrategias

 Metas/Resultado Esperado

 ACTIVIDADES

TIEMPO

 RESPONSABLE |

AV-AD-01

Establece las fechas para

la presentacion de informes
Trimestrales a la Gerencia Gral.
para ser sometidos a la aproba-
cidn de la Junta Directiva.

Desarrollo Institucional

Coordinar con las oficinas
que generan informacion las
entregas al dia de la informacion

Que en la fechas:

15 de Enerc 2019

15 de Abril 2019

15 de Septiembre 2019

15 de Enero de 2020

Esten elaborados los informes
financieros

Mejorar los flujos de informacion
para su oportuno registro

Suminitrar los Estados de Cuenta
de las Instituciones Bancaraias
al Contador

del 3 de Enero
al 31 de dic 2011

2 de cada mes

Administracion
Nicolas Kattan
Jaime Diaz
Contabilidad

AV-AD-02

Determina con la oficina de
informatica los procedimiento
para su buen funcienamiento,
controt y seguridad de la infor-
macién registrada.

Desarrollo Institucional

Dar apoye a la oficina de informatica
para que disefie y establezca una
red entre los Inspectores de campo

Que al 30 de abril este Establecida
una red de informacion entre las oficinas

Definir controles en el uso de los
sistemas y responsables (cambiocs
de cable cada 45 dias)

Capacitar al personal que maneja
equipos de red y los sistemas financie-

ros

del 3 de Enero
al 30 de abril 2018

Nicolas Kattan
Oscar Lopez

AV-AD-03

Controla el gasto para que
no sobrepase lo presupuestado

Desarrollo Institucional

Coordinar y controlar con el
encargado de presupuesto

un extricto centrol sobre este y veri
ficar la correcta aplicacién de las
cuentas de gastos

Establecer planes de ahorro:
Energetico, papeleria y otros

Mantener el gasto en Niveles
aceptables, procurando el ahorro

Verificar periodicamente el control

de gastcs

Disefiar y dar a conocer los planes
de ahorro
No sobrepasar los limites de gastos

establecidos en el presupuesto

30 de cada mes

3 enero al 31 de
diciembre de 2011

Nicolas kattan
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
Cédigo _ Objetivo Especifico __programa Estrategico Estrategias _ Metas/Resultado Esperado ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE
AV-AD-04  [Explicar a través de la oficina de Desarrollo Institucional Que &l Personal de compras y Preparar la informacién del procese 3 de enero al 30 Nicolas kattan
Compras y sum. los procedimiento Brindar Charlas de capacitacién Jefes de departamento co- de compras y suministros y que sea de junio de 2019
a seguir en la adquisién de bienes a Jefes de oficina y encargados nozcan de los procedimientos del conocimiento de todo el persanal
Y Servicios de los procesos de compras establecidos en la
Ley
AV-AD-05  |Determinar en coordinacién con Desarrollo Institucional Controlar y verificar las solicitudes Elaborar el 100% de las solicitudes Establecer los flujos de efectivo del 3 de Enero al Nicolas Kattan
con el tesorero el pago de de las oficinas municipales de pago al dia 31 de dic 2011 Carlos Chavez
los compromisos adquiridos determinar las fechas de pago
y las compras para mantenimisnto
AV-AD-06  [Elabora con la participacién de Desarrollo Institucional Recopilar la informacién téenica Presentar el dia 15 de Septiembre Reuniones con oficinas involucra de 1 de Julioal 31  |Nicolas Kattan
las unidades correspondientes y estadistica de los departamentos anteproyectos de Plan de Arbitrios das en el mismo de agosto 2019 Karla Hernandez
los anteproyectos de Plan de Revisar planes y Presupuesto Municipal Preparar los formatos de German Mejia
arbitrios y Presupuesto presupuesto y Plan de arbitrios
AV-AD-07  |Prepara un programa de compras Desarrollo Institucional Mantener Autualizado el Que al 15 de Febrero 2019 contar Recopilar los documentos 3 al 15de Enero  [Nicolas kattan
para manejar los inventarios de Inventario de Equipos y Materiales con un inventario depurado necesarios para su elaboracién de 2019 Anlli Sanchez
Bienes. Miguel campos
Nasry Selim
AV-AD-08 |Coordina con el Departamnento Desarrollo Institucional Verifica los avances en las Dar cumplimeinto al 100% de las Notificar a los departamentos 3 de enero al 30 de
recomendaciones de C| recomendaciones que se puedan involucrados el estricto 30 de abril de 2019 [Nicolas Kattan

De Auditoria el seguimiento
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el seguimeinto al control Interno realizar {Que dependan de ADV) cumplimienrt.a de las

Depandencia. Récursos Huma nos - o ; - : ! : :
-Ohjetwp Especifico: Implementar, caordinar y controiar las pohtfcas laiaorales para poder centr:butr af éx:to de la empresa asn como velar por el cumpi;mnento de las normas y procedlmlentus vxgentes SIH olwdar que lo

primordial para la empresa es su Recurso Humano.

AV-RH-01

Elaborar Reglamento Interno de
Aguas del Valle respetando las
disposiciones del Cédigo de
Trabajo

Desarroflo
Institucional y Gobernabilidad y
Transparencia

Solicitar apoyo al departamento Legal
para elaboracién del mismo

Elaborado el Reglamento Interno de
Trabajo con los jefes de
departamentos, para la aprobacién
en Corporacion Municipal.

1. Imprimir Reglamento

2. Aprobacién por la Corporacion
Municipal

3. Una vez aprobado distribuirlo a las
Jefaturas de los diferentes
departamentos

4. Darlo a conocer a los empleados.

Recursos

Enero a Marzo
Humanosy Legal

AV-RH-02

Actualizar los expedientes de los
empleados, conforme lo
establece el TSC

Desarrollo
Institucional y Gobernabilidad y
Transparencia

Revisar cada expediente

Cumpliendo con los requerimientos
que el TSC exige

1. Revisar conforme el link sugerido
por el TSC

Recursos

Enero a Diciembre
Humanos
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.

las Vacaciones de cada empleado

Transparencia

sus subordinados

vacaciones de los empleados

empleado para control de vacaciones,
4.Archivo de autorizaciones de
vacaciones.
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Codigo :Cfbjéfiva Especificc | programa Estrategico Lo -:'Esttéfégiééi_i;_ - ~ Metas/Resultado Esperado L ACTIVIDADES  TEMPO | 'RESPONSABLE |
1. Recopilar toda la informacién
necesaria
y 2. Generarla en el sistema
; ; - ; Trasladada la planilla a los ; i
Elaborar Planillas de pago Desarrollo | Tener toda la informacién requerida 3. Revisar el sistema conforme a la
. o= - = . departamentos encargados de la ; L 5 Recursos
AV-RH-03 quincenal, para empleados Institucional y Gobernabilidad y | para la elaboracién de la misma y sea i 3 documentacién en fisico Enero a Diciembre
: o revision 3 dias antes del dia de pago, d . Humanos
permanentes y por hora Transparencia mds eficiente el proceso. ires 4. Una vez elaborada se imprime
’ 5.Y se traslada a los departamentos
involucrados para su respectiva
revisién y firma
1.Notas a los jefes de departamentos
para plan individual de vacaciones.
: 2.Construir el plan general de
Desarrollo | Solicitar a cada jefe de departamento | Detallado el control de vacaciones, : planeg
Elaborar un control detallado de = e : ) vacaciones. Recursos
AV-RH-04 Institucional y Gobernabilidad y | la programacién de las vacaciones de para poder controlar el goce de ; Enero a Febrero
3.Consultas a expediente de cada Humanas
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Codigo |  oObjetivoEspecifico | programa Estrategico  Estrategias ' Metas/Resultado Esperado ‘  ACTVIDADES | TIEMPO | RESPONSABLE
Limpresién de los temas ya
desarrollados a tratar.
2.Entrega de formularios a cada jefe de
departamento.
3.Recibimiento de formularios de
empleados evaluados.
4.Tabulacién de resultados
Medir el rendimiento laboral de Programar evaluaciones de acuerdo a 5.Una charla dirigida a todo el personal
Desarrollo ; Evaluado semestralmente el
los empelados acorde a las o i las necesidades de los empleados, i que serd evaluado. Mayo y Recursos
AV-RH-05 ; c oy Institucional y Gobernabilidad y . $ desempefio laboral de cada o ) )
exigencias y requerimientos esto para mejorar y ampliar sus 6. Elaboracion de instrumentos de Noviembre Humanos

institucionales

Transparencia

conocimientos.

empleado

evaluacion

7.Coordinar aplicacon de instrumentos
de evalaucién por departamento.

8. Tabulacidn de instrumentos para
conacer resultados.

9.Registrar los resultados de la
Evaluacion

10. Generar informe de resultados
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Godigo . ObjefivoEspecifico |  programaEstrategico |  Estrategias  Metas/Resultado Esperado . ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE
1. Medir la necesidad del empleacdo
para saber que tipo de capacitacion se
va a dar
2. Una vez analizada se busca el
Elaborar Plan de Capacitaciones, e Analizar en que areas el personal capacitador especializado en el area
i Desarrollo Institucional y . e : i Recursos
AV-RH-06 segun resultados de las o | tiene mayor dificuitad y de acorde a Capacitado todo el personal que se dara la capacitacion Semestral
. Gobernabilidad y Transparencia Z i Humanos
evaluaciones resuitados buscar la capacitacién 3. Analizar los temas
4. Fijar la fecha
5. Convocar al personal
6. Entrega de diplomas a los
participantes
1.Elaborar el FODA y determinar los
el ey Reuniones con el personal Reuniones RSy
AV-RH-07 estratégicos a lograr en el afio | Desarrollo Institucional y skl de consibrsr visldh Elaborado el Plan Operativo Anual |2.Determinar las metas 2019. Octubre- Recursos
2019 que permitan el desarrollo [Gobernahilidad y Transparencia o = P.O.A. 2019 3.Construir los objetivos estratégicos. Diciembre Humanos
e Misién y Plan de Desarrolle Municipal. -
institucional de Aguas del Valle 4.Construir el P.O.A. en los formatos
pre-establecidos.
'DEPENDENCIA : SISTEMAS e e s e - ; L L : e e
ADV-5IS-01 JRESPALDO DE BASES DE DATOS DESARROLLO INSTITUCIO- ELEGIR EL MEJOR PROVE- DAR RESPALDO A LAS BASES DE HACER LAS COPIAS 3 MESES 1_SISTEMAS
SERVIDOR NAL EDOR DATOS Y AL SERVIDOR DE LA AUTOMATIZADAS DE LAS 2_ADMON
EMPRESA BASES DE DATOS Ei; PRESUPUESTO
ADV-515-02 IMANTENIMIENTO DE COMPUT. JDESARROLLO INSTITUCIO- OPTIMIZAR EL FUNCIONAMIENTO 1 CREAR EL CRONOGRAMA 1 MES 1_SISTEMAS
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Codigo

~ Metas/Resultado Esperado

ACTIViDADES

TIEMPO

| RESPONSABLE

descarga eléctrica (rayos).

__ Objetivo Especifico . fi:ourénig'ﬁsi'rafgbida_ : o Estrategias - : ; _
Y DEMAS EQUIPOS DERED E NAL ADECUADA PARA DEL EQUIPO DE COMPUTO Y OTROS 2 _ADQUIRIR MATERIALES 2_ADMON
IMPRESION DE LA EMPRESA REALIZAR ESTA ACTIVID- EQUIPQS DE LA EMPRESA 3_PROCEDER A LA LIMPIEZA
AD
ADV-SIS-03 JORDENAMIENTO DEL CABLEADC JDESARROLLO INSTITUCIO- DISENAR UN DIAGRAMA EVITAR CAIDAS DE SISTEMAS EN 1_ADQUIRIR MATERIALES 3 MESES 1_SITEMAS
DE RED DE LA EMPRESA NAL POR OFICINA LAS INSTALACIONES DE LA 2_PROCEDER AL ORDENAMIE- 2_ADMON
EMPRESA . NTO
ADV-5IS-04 JPLATAFCRMA PARA VISUALIZAR |DESARROLLO INSTITUCIO- 1_CREAR LAS CONDICIO- VISUALIZAR EN UNA PANTALLA LA 1_CREAR EL ESPACIO FISICO 1_SISTEMAS
EL CATASTRO DE REDES Y NAL NES FISICAS ADECUADAS UNION DEL CATASTRO DE REDES 2_ADQUIRIR EL EQUIPO 4 MESES 2_ADMON
USUARIOS 2_UTILIZAR LA MEIOR CON EL CATASTRO DE USUARIOS 3_TRABAJAR EN LA UNION ’ 3_PRESUPUESTO
HERRAMIENTA DE GEO- PARA LA TOMA DE DESISIONES DE LAS DOS BASES
REFERENCIACION
3_ADQUIRIR ELEQUIPO
IDONIO PARA EL
PROYECTO
GERENCIA TECNICA
Prog‘r,amacmn de !nnplreza ylavado a Ricardo
presmnvdez cada estacion de 'bombee, Hiiter Cadlos
AV-AP-01 Manterﬁmiento preventivo de los ity Al i Alfélisif de la infraestructura, equipos Reduc_ir al maximo !as posibles fallas Tﬁiﬁ:ﬁiﬁi:&;c?;ﬁ:ﬁez:as 1 afio Tréchezl/l uan
sistemas de bombeo. existentes. o averiag de los equipos. et e ot Pablo Avila/Luis
revision de paneles eléctricos, medicion,
B i - Canales/Angel
revision instalacion de red de tierra para Erazo
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Codigp | ObjetivoEspecificc | programa Estrategico  Estrategias _ Metas/Resultado Esperado ACTIVIDADES TIEMPO | RESPONSABLE |
Ricardo
AV-AP-01 Mantex.u’nucnt'o dfc Reﬂes de iisonGiohors gl stracion. Anf’ﬂlSlE“. dela lnfraesuuf:tlml'a {nstalada T L Dct.f,eccm.n de tugag, obstruccionesy 1 afio oPe/JCarlos
Impulsion v distribucion. ¢ historial de fugas domiciliarias. mejoranmicnto de diametros. Tréchez/Tuan
Pablo Avila
T " Proteccion do | , Juan Pablo
10n 8 X y o g . | : ; " g .
AV-AP-01 ReParac el Infraestuctura y Administracion. | Analisis de la infraestructura existente. |. R e Pozo #2, 3, Gran Villa Iy Terraplen. 1 afio Avila/Luis
perimetrales. instalaciones.
Canales
Andlisis Quimicos, Fisicos y ocramir anklivi 42 asuenotibleds Sergio
AV-AP-01 |Bacteriologicos mensuales del Salud. Recoleccion de muestras mensuales.  |Brindar agua potable con calidad a los § £t gue p 1 afio Munguia/Jessica
acuerdo a las reglas del Ente Regulador, ;
agua potable, Arita
Responsable de la recopilacion v envid
Presentacion mensual de Indices de . s s p s : et de los indices de gestion a la Gerencia x
AV-AP-01 o Administracion Recoleccion de informacion, Proporcionar mensualmente indicadoreq . 1 afio Carlos Trochez
Gestidn. General de ADV los diez dias de cada
mes.
2 B . Ri
Revisién fisica de tanques en el L ejfi(rj(i?los
AV-AP-01 |Mantenimiento de Tanques. Infraestuctura y Administracion, | Andlisis de infraestructura existente. | Mantener tanques en optimas condicionfmunicipio y programar fas reparaciones 1 afio Trc’I))chez. i
y lavado De acuerdo a presupuesto Pablo Avila
Mantenimiento de pilas de oxidacion, Federico
Mantenimiento preventivo de _ : : ; cerco perimetral, iluminacion, acceso ; -
o ; 5 i - 1 = A : ; A . Fi
AV-DS-01 |Lagunas de Oxidacion y Sistemas [Infracstuctura y Administracion, Al?alms e Manie?ler aperacionzl s plaitiss mantenimiento preventivo de fosas y 1 afio Ajarplonts
existentes. tratanuento de aguas. s o ; Canales/Angel
de bombeo. bombas de sdlidos, revision de péaneles Era
eléctricos. .
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cédigo |  Objetivo Especifico  programa Estrategico . Estrategias  MetasiResultadoEsperado |  ACTIVIDADES . TIEMPO | RESPONSABLE
g s i
Federico
o - y ' : ; lisi les de ) " )
AV-DS-01 Anahslfs Quimico y Bacteorologico Salud. il Ao st el Detf‘:rrmnar la calidad de aguas Programar analisis mensuales de aguas Ttk Fajard.:J/ Sergl_o
de vertidos vertidas. vertidas. Munguia/ Jessica
Arita
g ; Manuel Diaz
Construccion de Cerco Perimetral o y ; ; : . : !
o 8 - N ; Pr ) o ;
s Dnndetinton e snuetre iritbacstucioniy Aduisirasith, An?]151§ dela llt_fraesu'uctura = oporcionar scguridad y optjlma.s Cm‘astmccmn y reparacion de cerca — /Luis
B instalaciones existentes. condiciones en el relleno sanitario, perimetral y portones de acceso. Canales/Angel
HNuminacion.
Erazo
Mantenimiento Preventivo de Andlisis de la infraestructura, equipos §Reducir al maximo las posibles fallas Hesu e panslencaicns, b
AV-EM-01 |, i Infraestuctura y Administracion, S e ? il medicidn, instalacion v revision de red 1 aiio Canales/Angel
Sistemas Eléctricos existentes. o averias de los equipos existentes. g i
de tierra para descarga eléctrica (rayos). Erazo
Instalacion de variadores de ; i : ; i : Luis
g 5 a del S 1l N
om0 bosloidad stionos soh comsinin |afiaestiuntits Instalacion en todas las estaciones con | Prolongar la vida operativa del motor y Com'pra, instalacion arranque v 1 afio Camtoshoigal
; €se Consumo. la bomba. monitoreo.
arriba de S0AMP Erazo
Ahorro del 13% al 20% en los pozos :
1, 2, 3, 4 en zona Cafiera, La Victoria,
Instalacién de dispositivos que nos Ls Grin Vil LIL B Calan, B[ Higo; Luis
Ahorro Energetico del 15% a 20% - o ] > P 4 Disminucién en la facturaciéon mensual {E1 Milagro, Sinai, Colinas de Suiza, &
AV-EM-01 ; . Infraestuctura y Administracién, |permitan eficientar el consumo de o : s 1 afio Canales/Angel
en todas las estaciones de bombeo . de consumo energético. Real del Puente 11, instalacion de
energia, ; s ; Erazo
capsulas capacitoras para evitar la
penalizacion y tambien la adquisicidn
de tecnologia de punta en ahorro.
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2019

Codigo |  objetivoEspecifice |  programaEstategico | Eemategias | WetasiResuttadoEsperado | Actvompes | tiemro | ResponsaBLE
Medicién de Energia con sistema Solicit . r , G@sti_o gl BEH Semabiowniz Luis
ANENOL Jos transfointon de corrieste €TC) | Adininisteacion: oilcfxﬁafr a EEH los cambios de Tener me_dlcmn TC en la mayoria de estaclone-s de bombeo con tn Gonsumo 1 afio CanladlAtigel
i medicion, las estaciones de bombeo. mayor a Dq amperios, de .m.e,chcmn i
autocontenida a una medicion TC.
AV.COB-01 | Recuperarlamora | Publicar beneficio de Hacerllamadosatravesde | Recuperaporlo menos4 Acuerda convenios de Permanente Cobranzas
Por SeIvicios amnistia tnbutana. medios de comunicacion. millones delempiras pormora | pago conlos usuanos. Legal
publicos y planesde | Da aconoceracuerdosde | Hacerllamadastelefonicasa | de servicios publicos al afio. Visita ausuanoscon
pagos vencidos. pagos. usuarnios conmayor morosidad alta.
morosidad.
AV-COB-02 | Manteneractualizada | Llenar contrato de Sohicitar mformaciona Tiene actualizada lainformaaon | Creacionde expediente | Enero aMayo | Cobranzas
la informacionbasica | servicio. departamentos Comercial de los usuariosen moraporlo | tnico a cada usuano Comercial
del usuario en mora. menos enun 83%
AV.COB-03 | Establecermorareal | Solicitar mformacionde | Consultarenlos archivosde | Define morosidadreal segin Analiza cuentas que Enero aMarzo | Cobranzas
en sistema. las cuentasal la empresa concepto de cuentas. requieran proceso legal Sistemas
Departamento de sistema Legal
AV.COB-04 | Categonzarlas Solicitar al departamento | Generar informes que Recuperadaporlo menosenun | Define mora de cinco Permanente Cobranzas
cuentasseginla comercialinformacion determinenmorosidadpor | 30%mora conmayor anoshacia atras Comercial
antigiiedad dela afios dela base de datos antigiiedad
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Sodis ko oeiviipane | et b e b i ] e | e | e
mora,
AV-COB-05 | Identificarcuentas | Solicitar al departamento | Disefar accionespara el Conocelamorareal parainiciar | Limpia saldosnoreales | Permanente Cobranzas
irreales parasanear | de Sistemasy Comercial | saneamiento de cuentasno proceso de cobros enla base de datos, para Sistemas
la base de datos informacion reales encontradasen establecermorareala _ Comercial
sistema. recuperar Aigaith sy, | Legal
j‘( (}l =\
\\ m e i
K TONYO VELASQUEZ NICW ATTAN i\ mpt 2

ERENTE GENERAL ADMINIS’!’ ADOR



