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No. Descripción de la unidad Objetivo de la unidad Indicador Meta cuantificable

1
Evaluación del desempeño una vez por 

año
mejorar el servicio 

Efectuar el proseso de evaluacion del

desempeño 1 vez al año
80%

2 Capacitaciones permanentes  Capacitar al servidor 
en Coordinación con entidadades de

gobierno, capacitar a los servidores
40'%

3
Dotación de uniformes a los servidores 1 

vez por año

Dar cumplimiento a lo determinado por la

ley,   

que el servidor tenga una presencia a

decuada en su oficina
10%

4
Dotación de ropa de trabajo una vez por 

año 

Dar cumplimiento con lo determionado por

la ley .

Que el trabajador este correctamente

atendido para que realice sus labores
90%

5
Dotación de implementos de protección 1 

vez por año.

Dar seguridad en sus labores a los

trabajadores
Dotar las prendas de protección 10%

6
Ejecución de clacificación de puestos al 

año.

cumplir con las normas de administración

de personal
Clasificar al personal de la Municipalidad 100%

7
Actualización y legalización de 

documentación del personal 
cumplir con requerimientos de oficina actualizar la documentación 100%

8
Efectuar la asistencia del personal a 

labores.
Cumplir con actividades de oficina Toma de la asistencia al personal, en el año. 80%

9 Dotar vacaciones al personal cumplir con lo determinado por la ley
Dotar vacaciones al personal, durante todo

el año
80%

10 Elaborar nombramientos provisionales.
cumplir con lo emitido por la autoridad

nominadora
Elabotrar nombramientos 20%

11 legalizar permisos y licencias al personal. Cumplir con lo determinado por la ley
conceder permisos y licencias al personal,

durante el año
80%

12 Elaboración de cuadros vacacionales cumplir con lo determinado por la ley elaborar cuadros vacacionales, 100%

Art. 7 de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública - LOTAIP 

Literal a4) Las metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad con sus programas operativos

PROCESOS GOBERNANTES / NIVEL DIRECTIVO

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR / NIVEL OPERATIVO

PROCESOS DESCONCENTRADOS

NIVEL DE APOYO / ASESORÍA
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13 efectuar los ingresos y salidas del personal dar cumplimientop a lo establecido en la ley efectuar los ingresos y salidas 100%

14 Efectuar las saciones de los servidores
Dar cumplimiento a lo determinado por la

ley,   
tramitar las sanciones, en el año 0%

15

Elaborar oficios, memorandos, circulares, 

autorizaciones de comisión, informes, 

requerimientos, liquidaciones.

Cumplior con las actividades diarias de

oficina

cumplir con las tareas diarias de trabajo,

durante el año.
80%

16 Efectuar el archivo de la documentación Cumplir con las actividades de oficina Cumplir con tareas de oficina, en el año. 80%

17
Coordinación de actividades de trabajo con 

las dependencias municipales.
Cumplir con actividades de oficina.

cumplir con labores diarias de oficina en el

año.
80%

18 Revisión de informes de comisiónes
Cumplior con las actividades diarias de

oficina

cumplir con labores diarias de oficina en el

año.
80%
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