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INTRODUCCIÓN



ES UNA ENTIDAD PÚBLICA, UBICADA EN LAS INSTALACIONES DEL IMDA, MODELO DE SERVICIOS INNOVADORES DE CALIDAD Y EQUIDAD, QUE BUSCA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL ACCESO A LA INFORMACIÓN, CONOCIMIENTO, EDUCACIÓN, LECTURA Y ESCRITURA; SERVICIO DE TALLERES PERMANENTES( INGLES, FRANCES Y COMPUTACIÓN), OCASIONALES (LECTOESCRITURA), VERANO( PIÑATERIA, MANUALIDADES Y TECNICAS EN LA PRESENTACIÓN DE  TAREAS ESCOLARES) TENIENDO COMO EJE DE SU ACCIÓN A LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO SAN SALVADOR OESTE; Y A LAS USUARIAS Y USUARIOS QUE NOS VISITAN DE OTROS DISTRITOS. 

	
ORGANIGRAMA

	
PRIMER Y SEGUNDO TRIMESTRE 
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TERCER Y CUARTO  TRIMESTRE 
ORGANIGRAMA



Descripción del puesto de trabajo


Jefatura: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la unidad con el objetivo de contribuir al desarrollo de la cultura y la educación del municipio a través del servicio de biblioteca, talleres y otras actividades complementarias; asistir a capacitaciones; visitar las instituciones educativas, llevar el control del programa de aporte económico (recepción, de cartas, revisión de la documentación 
Asistente: Colaborar en las actividades y Eventos del Departamento; en la elaboración de piñatas y otras asignaciones otorgadas por la jefatura.
Asistente: Encargada de llevar el control de los permisos, apoyo en la elaboración de memorando, encargada de llevar la asistencia de los alumnos de los talleres, colaborar en las actividades y eventos del Departamento; llevar o traer la correspondencia y otras asignaciones otorgadas por la jefatura.
Secretaria: Atención e Información al público en general y todo lo relacionado con el trabajo secretarial (digitar la correspondencia, informes y otros) , apoyar en los eventos del departamento, elaboración plan de trabajo e impartir talleres de verano (manualidades); y otras asignaciones  otorgadas por la jefatura; 
Educadora: Elaborar su plan de trabajo, impartir clases del idioma inglés y francés, atención a los usuarios, inscripción, y evaluaciones a los interesados;  


Educador: Encargado del Centro de Cómputo y todo lo relacionado con la informática, y otras actividades necesarias para ser ejecutadas en el departamento; elaborar su plan de trabajo, atención e inscripción de  los usuarios interesado en los talleres, elaborar horarios, impartir clases de computación, elaborar los diplomas de reconocimiento en las actividades del Departamento, los de aprobación y participación de los talleres;  dar  mantenimiento a las computadoras de la unidad, apoyo técnico a las unidades que se lo solicitan; apoyar en los eventos del departamento y otras asignaciones otorgadas por la jefatura; Maestro de ceremonia en todas las actividades del departamento y de otras unidades que lo requieran. 
Educador: Elaborar su plan de trabajo, impartir clases del idioma inglés, lectoescritura, atención a los usuarios, inscripción, y evaluaciones a los interesados;  y otras asignaciones otorgadas por la jefatura.
Auxiliar Administrativa: Elaborar su plan de trabajo, atención a los usuarios interesados en inscribirse a los talleres impartidos por su persona, como lo son de Corte y Confección; apoyar en los eventos del departamento y otras asignaciones otorgadas por la jefatura.
Ordenanza: Encargada de efectuar la limpieza, y llevar o traer la correspondencia; apoyar en los eventos del departamento y otras asignaciones otorgadas por la jefatura.




	MES
	TOTAL
	F
	M

	Enero
	450
	275
	175

	Febrero
	743
	380
	363

	Marzo
	841
	420
	421

	Abril
	175
	95
	80

	Mayo
	968
	505
	463

	Junio
	907
	405
	502

	Julio
	114
	71
	43

	Agosto
	248
	145
	103

	Septiembre
	140
	95
	45

	Octubre
	261
	175
	86

	Noviembre
	530
	225
	305

	Diciembre
	1722
	813
	909

	TOTAL
	7099
	3604
	3495


Actividades Realizadas



Información y atención a los usuarios.

1. 




2. TALLERES: 
a. Lenguaje ELESSA, para los  7 empleados del departamento de Capacitaciones y Biblioteca Municipal:  con fecha de inicio el día miércoles 10 de enero y fecha de finalización el miércoles 24 de enero de 2024; en horario de lunes a viernes de 8:00 a 9:30 am




b. Periodo de inscripción del 8 de enero al 12 de febrero 2024.
	TALLER
	Grupo #
	DETALLE
	HORARIO
	DIAS 
	CUPOS 
	INSCRITOS
	ASISTENCIA
	SF
	SM

	COMPUTACIÓN
	1
	Microsoft Excel
	9:00 a 11:00 a.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	5
	5
	4
	1

	COMPUTACIÓN
	2
	Microsoft Excel
	1:30 a 3:30 p.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	10
	10
	5
	5

	COMPUTACIÓN
	3
	Microsoft Word y manejo de internet
	9:00 a 11:00 a.m.
	Martes y Jueves
	10
	6
	6
	4
	2

	COMPUTACIÓN
	4
	Microsoft Word y manejo de internet
	1:30 a 3:30 p.m.
	Martes y Jueves
	10
	12
	10
	7
	3

	COMPUTACIÓN
	5
	Adultos, Excel e internet
	8:30 a 11:00 a.m.
	Viernes
	10
	14
	12
	10
	2

	COMPUTACIÓN
	6
	Empleados, habilidades digitales 
	1:00 a 3:30 p.m.
	Viernes
	10
	7
	7
	4
	3

	INGLES BÁSICO
	1
	English exploret (ADULTOS)
	8:30 A 11:00 AM
	Lunes y Miércoles
	25
	28
	25
	21
	4

	INGLES BÁSICO
	2
	Tiny Talkers (ADOLESCENTES)
	1:30 A 3:30 PM
	Lunes y Miércoles
	25
	27
	24
	7
	17

	INGLES BÁSICO
	3
	Adospeak (NIÑOS)
	1:30 A 3:30 PM 
	Martes y Jueves
	25
	28
	18
	8
	10

	CORTE y CONFECCIÓN
	1
	
BÁSICO
	8:00 a 10:00 a.m.
	Martes y jueves
	15
	21
	21
	20
	1

	CORTE Y CONFECCIÓN
	2
	BÁSICO
	1:30 a 3:30 p.m.
	Martes y jueves
	15
	21
	18
	18
	0



3. CUENTA CUENTO
Ejecución del evento Cuenta Cuento con la presentación del cuento “Daniel en el foso de los leones”, el día 22 de marzo, a partir de las 8:00 am en adelante en las instalaciones de la segunda planta y parque del IMDA; a los niños de los 1° y 2° grados de las secciones “A” y “B” del turno matutino del Centro Escolar Vicente Acosta de esta ciudad, con una población de asistencia de 200 personas entre los alumnos, docentes, autoridades Municipales y personal del Departamento.
4. ENTREGA Y RECEPCIÓN DE SOLICITUDES BECAS 2024
	
	ENTREGA DE SOLICITUDES
	superior
	medio
	básico
	RECEPCIÓN DE SOLICITUDES
	superior
	medio
	básico

	1
	Enero
	0
	0
	0
	Enero
	0
	0
	0

	2
	Febrero
	39
	44
	44
	Febrero
	35
	42
	39

	3
	Marzo
	0
	0
	0
	Marzo
	4
	2
	4

	Total
	
	39
	44
	44
	
	39
	44
	44



5. Preparativos y entrega de los informes para el  Departamento de Planificación y seguimiento correspondiente al Primer Trimestre 2024.
6. Realización de adornos del día de la cruz, según lineamientos de la gerencia social.
7. Entrega de informes solicitados por Corte de Cuentas a la Gerencia Social.
8. Suspendido el evento denominado “Día del libro”, el cual estaba  programado según POA 2024, para el día 19 de abril 2024; por falta de insumos no se llevó a cabo; aunque los requerimientos correspondientes al evento, fueron envidos con más de un mes de anticipación..
9. Remisión de las solvencias de la policía y antecedentes penales de cada uno de los empleados a mi cargo.
10. Remitir el informe semanal de labores del departamento correspondiente a las semanas de los meses de abril, mayo y junio 2024. 
11. Remitir los informes mensuales, de las labores proyectadas en los meses de abril, mayo y junio 2024
12. Apoyo en la celebración del día de la cruz, celebrado el día viernes 03/05/2024.
13. Entrega de memoria de labores desde mayo 2021 a abril 2024.
14. Entrega de memoria de labores desde enero a abril 2024.


15. TALLERES: Graduados ciclo 01/2024, miércoles 15 de mayo 2024.

	TALLER
	Grupo #
	DETALLE
	HORARIO
	DIAS 
	CUPOS 
	INSCRITOS
	GRADUADOS
	F
	M

	COMPUTACIÓN
	1
	Microsoft Excel
	9:00 a 11:00 a.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	5
	2
	2
	0

	COMPUTACIÓN
	2
	Microsoft Excel
	1:30 a 3:30 p.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	10
	9
	4
	5

	COMPUTACIÓN
	3
	Microsoft Word y manejo de internet
	9:00 a 11:00 a.m.
	Martes y Jueves
	10
	6
	5
	3
	2

	COMPUTACIÓN
	4
	Microsoft Word y manejo de internet
	1:30 a 3:30 p.m.
	Martes y Jueves
	10
	12
	8
	6
	2

	COMPUTACIÓN
	5
	Adultos, Excel e internet
	8:30 a 11:00 a.m.
	Viernes
	10
	14
	11
	9
	2

	COMPUTACIÓN
	6
	Empleados, habilidades digitales 
	1:00 a 3:30 p.m.
	Viernes
	10
	7
	7
	4
	3

	INGLES BÁSICO
	1
	English exploret (ADULTOS)
	8:30 A 11:00 AM
	Lunes y Miércoles
	25
	28
	25
	21
	4

	INGLES BÁSICO
	2
	Tiny Talkers (ADOLESCENTES)
	1:30 A 3:30 PM
	Lunes y Miércoles
	25
	27
	24
	7
	17

	INGLES BÁSICO
	3
	Adospeak (NIÑOS)
	1:30 A 3:30 PM 
	Martes y Jueves
	25
	28
	18
	8
	10

	CORTE Y CONFECCIÓN
	1
	BÁSICO
	8:00 a 10:00 a.m.
	Martes y jueves
	15
	21
	21
	20
	1

	CORTE Y CONFECCIÓN
	2
	BÁSICO
	1:30 a 3:30 p.m.
	Martes y jueves
	15
	21
	18
	18
	0



16. Remisión de listado y cargos del personal del departamento. 
17. Remisión de los descriptores de cargo existentes, de los subalternos a mi cargo.
18. Readecuar los espacios en la planta baja, para poder impartir los talleres de computación del ciclo II /2024.
19. Realización de los planes de trabajo por parte de cada uno de los maestros de  computación, inglés y Corte y Confección para el inicio del ciclo II/2024
20. TALLERES CICLO II / 2024: Inscripción y desarrollo 20 al 27 de mayo e inicio 28 de los corrientes.

	TALLER
	Grupo #
	DETALLE
	HORARIO
	DIAS 
	CUPOS 
	INSCRITOS
	ASISTENCIA
	F
	M

	COMPUTACIÓN
	1
	Gmail. Google Docs, Google Slides
	9:00 a 11:00 a.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	8
	8
	8
	0

	COMPUTACIÓN
	2
	Gmail. Google Docs, Google Slides
	1:30 a 3:30 p.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	5
	5
	1
	4

	COMPUTACIÓN
	3
	Taller práctico de computación
	9:00 a 10:30 a.m.
	Jueves
	10
	8
	8
	6
	2

	COMPUTACIÓN
	4
	Adobe Photoshop nivel básico
	1:30 a 3:30 p.m.
	Martes y Jueves
	10
	6
	6
	5
	1

	COMPUTACIÓN
	5
	Computación para adultos
	8:30 a 11:00 a.m.
	Viernes
	10
	6
	6
	5
	1

	COMPUTACIÓN
	6
	Empleados municipales
	1:20 a 3:30 p.m.
	Viernes
	10
	7
	7
	4
	3

	INGLES BÁSICO
	1
	English elevate
	8:00 A 9:30 AM
	Lunes y Miércoles
	25
	23
	23
	18
	5

	INGLES BÁSICO
	2
	Next level english
	1:30 A 3:30 PM
	Martes y Jueves
	25
	15
	15
	8
	7

	INGLES BÁSICO
	3
	English for teens
	1:30 A 3:30 PM 
	Lunes y Miércoles
	25
	10
	10
	6
	4

	CORTE Y CONFECCIÓN
	1
	BÁSICO
	8:30 A 11:30 AM
	Martes y Jueves
	15
	18
	18
	18
	0

	CORTE Y CONFECCIÓN
	2
	BÁSICO
	1:30 A 3:30 PM
	Lunes y Miércoles
	15
	5
	5
	4
	1



21. Preparativos para él cuenta cuento para el día 20 de junio de 2024.
22. Preparativos para la semana de la familia:
· Elaboración de piñatas.
· Elaboración de juegos tradicionales, el payaso bocón, ponerle la cola al burro y el Juego del X 0. 
23. Por acontecimiento climático, se suspendió él cuenta cuento programado para el 20 de junio; para próxima fecha.
24. Suspensión de las clases de los talleres ciclo 2: del martes 18 al viernes 21 de junio corriente; por acontecimientos climáticos.
25. Suspensión del evento semana de la familia por acontecimientos climáticos
26. Taller de inglés extraordinario, con inicio de 1 grupo el día 19 de julio y finalización en diciembre 2024

	Gp #
	Ingles básico
	HORARIO
	DIAS
	CUPOS
	INSCRITOS

	1
	Niños 8 a 12 años
	1:30 A 3:30 PM
	VIERNES
	20
	24

	T O T A L         I N S C R I T O S
	20
	24






27. Apoyo al área de Deportes (IMDSSO) en relación a las impresiones.






	CICLO II/2024
	Grupo #
	DETALLE
	HORARIO
	DIAS 
	CUPOS 
	INSCRITOS
	GRADUADOS
	SF
	SM

	COMPUTACIÓN
	1
	Microsoft Excel
	9:00 a 11:00 a.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	9
	8
	8
	0

	COMPUTACIÓN
	2
	Microsoft Excel
	1:30 a 3:30 p.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	5
	5
	1
	4

	COMPUTACIÓN
	3
	Microsoft Word y manejo de internet
	9:00 a 11:00 a.m.
	Martes y Jueves
	10
	7
	5
	3
	2

	COMPUTACIÓN
	4
	Microsoft Word y manejo de internet
	1:30 a 3:30 p.m.
	Martes y Jueves
	10
	7
	5
	4
	1

	COMPUTACIÓN
	5
	Adultos, Excel e internet
	8:30 a 11:00 a.m.
	Viernes
	10
	6
	6
	4
	2

	COMPUTACIÓN
	6
	Empleados, habilidades digitales 
	1:00 a 3:30 p.m.
	Viernes
	10
	8
	0
	0
	0

	INGLES
	1
	English exploret (ADULTOS)
	8:30 A 11:00 AM
	Lunes y Miércoles
	25
	23
	20
	10
	16

	INGLES
	2
	Tiny Talkers (ADOLESCENTES)
	1:30 A 3:30 PM
	Lunes y Miércoles
	25
	15
	13
	7
	6


28. TALLERES: Finalización de talleres ciclo 2/2024; Clausura miércoles 28/ 08 /2024.
29. Realización del evento 3ª. Competencia de juegos tradicionales con la asistencia de 10 Centros Escolares y los alumnos de biblioteca, contando con la presencia de 500 personas entre Centros escolares (apoyando a su equipo), alumnos participantes de cada centro escolar, jurado calificador, autoridades Municipales, señores del Ejercito (alfabetización) , Departamento de Deporte, Departamento de Comunicaciones y Departamento de Biblioteca; evento realizado el día jueves 25 de julio 2024, a partir de las 8:00 am en el área de patinaje ubicado en las instalaciones del IMDA.
30. Elaboración de piñatas.
31. Inscripción e inicio de talleres ciclo III, Lunes 28 de agosto 2024
	TALLER
	Grupo #
	DETALLE
	HORARIO
	DIAS 
	CUPOS 
	INSCRITOS
	ASISTENCIA
	SF
	SM

	COMPUTACIÓN
	1
	Excel y Power BI nivel basico-avanzado
	9:00 a 11:00 a.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	11
	11
	9
	2

	COMPUTACIÓN
	2
	Excel y Power BI nivel basico-avanzado
	1:30 a 3:30 p.m.
	Lunes y Miércoles
	10
	10
	10
	4
	6

	COMPUTACIÓN
	3
	Adobe Photoshop nivel intermedio
	1:30 a 3:30 p.m.
	Martes y Jueves
	10
	10
	10
	4
	6

	COMPUTACIÓN
	4
	Manejo de aplicaciones moviles y Google presentaciones  para adultos (continuación)
	8:30 a 11:00 a.m.
	Viernes
	10
	10
	10
	7
	3

	COMPUTACIÓN
	5
	Computación inicial adultos mayores
	1:30 A 3:30 PM 
	Viernes
	10
	5
	5
	4
	1

	INGLES
	1
	Ingles básico 
	8:00 a 10:00
	Jueves y viernes
	25
	19
	17
	13
	4

	INGLES
	2
	Ingles preintermedio
	1:30 A 3:30 PM
	Lunes y Miércoles
	25
	25
	24
	15
	9

	FRANCES
	1
	Básico
	8:00 a 10:00 am
	Lunes y Miércoles
	20
	7
	7
	4
	3

	LECTOESCRITURA
	1
	1°, 2° Y 3° GRADO
	1:30 A 3:30 PM 
	Martes y Jueves
	15
	15
	13
	6
	7



	TALLER
	Grupo #
	DETALLE
	HORARIO
	DIAS 
	CUPOS 
	INSCRITOS
	ASISTENCIA
	SF
	SM

	INGLES NIÑOS 
	1
	Ingles Niños (8 a 12 años)
	1:30 A 3:30 PM 
	Viernes
	20
	24
	24
	11
	13


32. Continuación Ciclo extraordinario /2024

33. Participación del evento que se llevó a cabo en la casa de la juventud en el marco de la celebración del día del niño y la niña, el viernes 4 corriente, con la intervención de juegos: el payaso bocón, ponerle la cola al burro, juego con aros hula; y la presentación de dos cuentos: “los tres cerditos y el lobo feroz” y “los tres lobitos y el cochino feroz”.
34. Ejecución del evento “Convivio con los niños y las niñas “en el marco de la celebración del día del niño (1)  y la niña (11)” el día 9 del corriente, en dicho evento se efectuó la partida de pastel, entrega de sorbete; bebida,  quiebra de piñata; juegos, entrega de juguetes y entrega de premios.
35. Participación en el evento en El polideportivo de Nejapa, en el marco de la celebración del día del niño y la niña, el viernes 11 corriente, con la intervención de juegos: El payaso bocón, ponerle la cola al burro; juego de memoria con tarjetas, y la presentación de dos cuentos: “Los tres cerditos y el lobo feroz” y “Los tres lobitos y el cochino feroz”.
36. Preparativos para la inscripción de talleres de verano: Globoflexia, figuras con Fomy, Técnica Pop up y piñatería.
37. Preparativos y entrega de los informes para el  Departamento de Planificación y seguimiento correspondiente al Cuarto Trimestre 2024.
38. Remitir el informe mensual de labores del departamento correspondiente a los meses de octubre, noviembre y diciembre 2024. 

39. Continuación de la inscripción de los talleres de verano: piñatería, manualidades en FOMY, manualidades en Técnicas Pop up y Globoflexia.
40.  Participación en el evento de inauguración de la calle por el estadio Joaquín Gutiérrez y Col. Tierra Nuestra, el día 10/11/2024.   
41.  Apoyo el día 13 de noviembre en el evento Coronación Reina adulto mayor a partir de las 2:00 a 6:00 pm.
42.  Apoyo los días 16, 17 18,23,24,25 de noviembre, en un período de las 5:00 a 7:30 am en la entrega de chuco por motivo de las Fiestas Patronales.
43. Apoyo al área de Deportes (IMDA) en relación a las impresiones.
44. continuación de talleres de verano: Globoflexia, figuras con Fomy, Técnica Pop up y piñatería.

	TALLER
	Grupo #
	DETALLE
	HORARIO
	DIAS
	CUPOS
	INSCRITOS
	F
	M

	PIÑATERIA
	1
	BÁSICO DE 15 AÑOS EN ADELANTE
	8:00 A 10:00 am
	LUNES Y MIERCOLES
	10
	3
	3
	0

	GLOBOFLEXIA
	1
	BÁSICO NIÑOS DE 8 A 12 AÑOS
	1:30 A 3:030 pm
	VIERNES
	10
	5
	1
	4

	FIGURAS FOMY
	1
	BASICO NIÑOS DE 8 A 12 AÑOS
	8:00 A 10:00 am
	JUEVES Y VIERNES
	10
	2
	1
	1

	TECNICA POP UP
	1
	BASICO NIÑOS DE 8 A 15 AÑOS
	10:00 a 12;00 am
	JUEVES Y VIERNES
	10
	2
	1
	1



45.  Finalización de talleres ciclo III, ciclo extraordinario y verano 2024,

	TALLER CICLO III 2024
	Grupo #
	DETALLE
	GRADUADOS

	COMPUTACIÓN
	1
	Excel y Power BI nivel basico-avanzado
	9

	COMPUTACIÓN
	2
	Excel y Power BI nivel basico-avanzado
	8

	COMPUTACIÓN
	3
	Adobe Photoshop nivel intermedio
	4

	COMPUTACIÓN
	4
	Manejo de aplicaciones moviles y Google presentaciones  para adultos (continuación)
	6

	COMPUTACIÓN
	5
	Computación inicial adultos mayores
	4

	INGLES
	1
	Ingles Niños (8 a 12 años)
	24

	INGLES
	1
	Ingles básico 
	15

	INGLES
	2
	Ingles preintermedio
	20

	FRANCES
	1
	Básico
	5

	LECTOESCRITURA
	1
	1°, 2° Y 3° GRADO
	12

	TOTAL
	107




	VERANO 2024
	Grupo #
	DETALLE
	GRADUADOS

	FIGURAS FOMY
	1
	BASICO NIÑOS DE 8 A 12 AÑOS
	2

	GLOBOFELXIA
	1
	BÁSICO NIÑOS DE 8 A 12 AÑOS
	2

	PIÑATERIA
	1
	BÁSICO DE 15 AÑOS EN ADELANTE
	1

	TECNICA POP UP
	1
	BASICO NIÑOS DE 8 A 15 años
	2

	TOTAL
	7



46. Readecuación del departamento, por traslado del mobiliario que estaba en resguardo en antiguo edificio, ordenado de obras y arreglo de bodega.
47. Cierre de archivos correspondiente a los talleres de todo el año 2024.
48. Recepción de documentación del programa de becas.
49. Elaboración y remisión de informe mensual de labores correspondiente a diciembre 2024.
50. Elaboración de informes de ley del último trimestre 2024.


















Conclusión







Todo el trabajo que se realiza en el Departamento de Biblioteca y Formación Profesional está encaminado en apoyar a los estudiantes de todos los niveles y a los adultos; con talleres académicos y de emprendedurismo, se brindan espacios y un ambiente agradable para hacer tareas escolares individuales o grupales, también realizar actividades de cuenta cuentos programados; y llevarlos a los centros escolares que nos lo soliciten; además siempre estamos a la orden para apoyar a otras unidades que lo requieran, somos un departamento que siempre se mantiene unido trabajando en equipo al servicio de los usuarios que nos visitan.
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