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MEMORANDUM

Para: Lic. Jorge Alberto Mejia Aragén
Gerente Administrativo Financiero

De: Ing. Nubia Orellana
Jefa de Informatica

Asunto: Plan de Trabajo 2012

Fecha: 07 /09 /2011

Se anexa a este memorandum el plan de trabajo 2012.
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Departamento de Informatica

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacién se presenta el detalle de las actividades a realizar durante el afio 2012.

licencias

No. | ACTIVIDADES A REALIZAR Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

1 Implementacién de Sistema Cuentas
Corrientes

L1 Andlisis de formatos y opciones del sistema X X

1.2 X
Aprobacién de cambios

" 7 | Instalacién y configuracion de sistema y base de X

. datos =

14 X
Pruebas y revision de resultados

1.5 X
Creaci6n de usuarios y configuracién de software

1.6 X
Capacitacion

1.7 X | X
Migracién de informacién

2 Mejorar la confiabilidad de la red de
datos (II Etapa de Cableado
Estructurado)

2.1 . il X
Analizar la red e identificar puntos

2.2 ; X
Redisefiar la red

- Elaboracién de presupuesto o

i Canalizar y cablear de la red Gl e

D
__2 Elaborar reporte de la red E

3 Actualizacion de Hardware y Software

3.1 | Revisar fallas en equipo X N

3.2 | Elaborar el diagnostico de equipo X

3.3 | Elaborar informe general de necesidades | X
de equipo informaético 5

3.4 | Elaboracién de especificaciones técnicas X

3.5 | Elaboraci6n de presupuesto B

3.6 | Revision de licencias de software X

3.7 | Elaborar el diagnostico de los software sin
licencia

3.8 | Informe general de necesidades de nuevas




Departamento de Informatica
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No. | ACTIVIDADES A REALIZAR Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
3.9 | Elaboracién de especificaciones técnicas X
3.10 | Elaboracién de presupuesto X
4.0 | Mantenimiento Preventivo de Equipo X TEX A X | X £
5.0 | Interconectar los Anexos aplicando

seguridad perimetral (I Etapa)
5.01 | Diseflo de la interconexion X
5.02 | Elaboracién de presupuesto X
5.03 | Configurar el sistema para interconexién X

de anexos
.4 | Configuracién de estaciones de trabajo a X

dominio
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D)

Departamento de Registro Tributario

OBJETIVOS:

OBIJETIVO GENERAL.

Registrar a los diferentes contribuyentes para lograr la determinacion del pago de los

impuestos municipales y tasas por la contraprestacion de los servicios municipales

como los son aseo, pavimento, alumbrado y camino vecinal; dichos registros seran

efectuados a través de los inspectores de este Departamento.

OJETIVOS ESPECIFICOS.

a)
b)

¢)

d)

Registrar a empresas y/o negocios.

Registrar inmuebles que a la fecha no se hayan registrados.

Actualizar la base de datos del Departamento de Registro Tributario con el
objetivo de tener una mayor recaudaciéon econdmica por el pago de los
impuestos municipales y tasas por la contraprestacion de los servicios
municip;lles.

Resolver casos de inconformidades de los diferentes contribuyentes con el
objetivo de actualizar la base de datos a si como la recuperacion de los pagos
de los tributos municipales.

Tener excelente atencion al contribuyente interno y externo.

METAS PROPUESTAS.

Aumentar la base tributaria Municipal

Actualizar la base de datos existentes.

Lograr obtener el calificativo de “excelente atencion al contribuyente y
compaiieros.

Incremento de ingresos monetarios por el pago de los tributos municipales.



Departamento de Registro Tributario

INTRODUCCION.

El plan de trabajo a desarrollar para el Departamento de Registro Tributario Municipal
de Ilopango propuesto, comprende seis puntos para la ejecucion del mismo, lo que
conlleva a generar una direccion al presente documento en cuanto a formular objetivos
generales y objetivos especificos, considerar metas alcanzables con eficiencia y
eficacia, politicas para desarrollar el plan; organizar el funcionamiento para logra
optimizar el recurso del presupuest6 -cliel afio 2012; la presentacion del cronograma de
actividades con el fin de establecer parametros de medicion y de esa forma cuantificar
y cualificar el trabajo desarrollado.

El Departamento de Registro Tributario es unos de los departamentos que generan
ingresos a la Municipalidad en vista que determina los tributos municipales a través del
pago del impuesto y las tasas por la contraprestacion de los servicios Municipales a
través de los diferentes contribuyentes, por lo que el tener un Plan de Trabajo acorde a
los objetivos de la Municipalidad genera una mejor contraprestacion de los servicios

que presta a los diferentes contribuyentes.




Departamento de Registro Tributario

3) POLITICAS.

Aumentar la base tributaria Municipal: Dentro de las funciones de los inspectores

clasificados tres de Comercio e Industria y tres de inmuebles, se pretenden dar
cobertura a todo el municipio en cuanto a identificar posibles negocios y/ o empresa que
no se encuentran registradas en el Departamento de Registro Tributario a si como
inmuebles que no han sido registrados; para ambos casos los inspectores presentan
requerimientos dentro de las diferentes visitas para que se acerquen los contribuyentes y
presenten la documentacion y se inicie el proceso del registro, bajo la supervision,

acompafamiento y apoyo de la supervisora.

Actualizar la base de datos existentes: Revision de los expedientes existentes en la base

tributaria con_el objetivo de identificar informacién que haga falta y de esa manera
requerirla y actualizarla; bajo la supervision, acompafiamiento y apoyo de la

supervisora.

Lograr obtener el calificativo de “excelente atencién al contribuyente y compaifieros™:
Se pretende solicitar al departamento de Recursos Humanos capacitaciones relacionadas

a ATENCION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, para todo el personal del
departamento con el objetivo de ser brindar atencién de calidad con las diferentes

personas que se interactia.

Incremento de ingresos monetarios por el pago de los tributos municipales: al tener

establecidas las politicas que se mencionaron con anterioridad, se pretender obtener una

mejor recaudacion de los tributos municipales.




Departamento de Registro Tributario

4) ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Cari. Cantidad de
empleados
Secretaria Recepcionista 1
Secretarias Digitadoras 2
Secretaria asistente 1
Inspectores 6
Supervisora 1
Jefe 1
Total, AR

5) PRESUPUESTO.



Departamento de Registro Tributario

6) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

No.

ACTIVIDADES A REALIZAR E|F

Aumentar la base tributaria Municipal

Actualizar la base de datos existentes.

Lograr obtener el calificativo de “excelente

atencion al contribuyente y compaiieros.

Incremento de ingresos monetarios por el

pago de los tributos municipales.
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INTRODUCCION

Como Sindicatura estamos obligados a mantener las relaciones entre la Municipalidad
y los Organismos Publicos y Privados; ademas de ejercer el control del cumplimiento
de ordenanzas, reglamentos y acuerdos Municipales pudiendo en consecuencia,
intervenir en los juicios en defensa de los bienes del municipio con el fin de evitar

inversiones ilegales, indebidas o abusos en el manejo de los recursos.

Con el afan de cumplir y trazar metas‘dé acuerdo a nuestra funcién en el plan para el
afo 2012, se trabajara en lo siguiente: Legalizacién y actualizacién en los registros de
las zonas verdes del Municipio; revisando por medio de un estudio de costos la Tarifa
Arbitrios Municipales y Ordenanzas para su debida actualizacién; seguimiento en
establecer los limites entre llopango, Soyapango, San Martin y finalmente acreditar la
personeria juridica a las Juntas Directivas para obtener los derechos y obligaciones

como ADESCOS.

El objetivo del presente plan es para tener una base para el seguimiento de cada una
de las metas y objetivos propuesto para el afio siguiente y presentarlo al Concejo

Municipal para su aprobacion con el plan de compras y presupuesto.




OBJETIVOS
OBIJETIVO GENERAL

Velar por el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas Reglamentos y Acuerdos, en los
asuntos propios de la Municipalidad, ejerciendo la procuracion en defensa de los bienes
del Municipio; asi como el ejercicio de la fiscalizacion en la legalidad de la

documentacion de ingresos y gastos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS 7

1. Legalizar y actualizar las zonas verdes de la municipalidad.

2. Revisar la Ley de Arbitrios Municipales y ordenanzas para su debida
actualizacion.

3. Establecer los limites, entre Ilopango, Soyapango, San Martin

4. Acreditar la personeria juridica a las ADESCOS del Municipio.

METAS PROPUESTAS

1. Actualizar seis zonas verdes por mes, desde su escritura hasta la revaluacion si
€s necesario.

2. Realizar en los primeros seis meses las gestiones necesarias hasta obtener
legalmente los limites de Ilopango.

3. Trabajar en la actualizacion de la Tarifa de Arbitrios en los primeros seis meses
y en los siguientes la Ordenanza de Tasas. »

4. Trabajar con Organizacion Comunitaria para obtener un detalle de Juntas

Directivas y su estado actual en relacion a su personeria juridica.




POLITICAS

1. Investigar con el Jefe de Registro Tributario y el CNR sobre el estado de cada
zona verde.

2. Seguir el procedimiento de revaliio de zonas verdes que no se ha realizado a la
fecha e informar al Concejo Municipal para los acuerdos respectivos y su
legalizacion en las Entidades correspondientes.

3. Trabajar con Registro Tributario y Juridico sobre la legalidad de los limites de
llopango e informar al Concejo Munfcipal para la emision del respectivo
acuerdo y legalizacion en el CNR.

4. Realizar un estudio de costo con los departamentos que hacen uso de la
Ordenanza de tasas, para su actualizacion y su posterior aprobacion por el
Concejo Municipal.

5. Revisar la propuesta trabajada con Registro Tributario y Cuentas Corrientes
para prop;)ner al Concejo Municipal y su posterior presentacion a la Asamblea *
Legislativa.

6. Detallar en los primeros seis meses, por sector, Colonia, Comunidad las Juntas

Directivas que existen para su proceso de legalizacion como ADESCO.
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Sindico
Colaborador Juridico
Asistente

TOTAL

W ‘t—l — —
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PRESUPUESTO
El presupuesto de Sindicatura para el afio 2012 asciende CINCUENTA Y CINCO ML
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE 11/100 DOLARES (857,617.11), detallado asi-

Codigo CONCEPTO Gastos Proyectados
51 Remuneraciones $ 35,654.49
54 Adquisiciones de bienes y servicios $ 17,718.62
55 Gastos Financieros y otros $ 150.00
61 Inversiones en Activos Fijos $ 2,144.00
PRESUPUESTO TOTAL $ 57,617.11

-

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES.

DETALLES DE ACTIVIDADES

Solicitar a Registro Tributario y Contabilidad sobre el | registro de zonas verdes del Municipio

Gestionar ante el Centro Nacional de Registros las propiedades a nombre de la Municipalidad de
llopango.

Comparar los tres informes para consolidar y seguir el proceso que corresponda segln cada caso.

Solicitar al Concejo Municipal la erogacion para los gastos que ocasione la Legalizacién de los bienes
inmuebles.

Legalizar cada zona verde con su revalué correspondiente o seguir el proceso de aceptacién de zona
verde si no estuviere a nombre de la Municipalidad:

Se revisara la propuesta trabajada anteriormente para su finalizacién y presentacién al Concejo
Municipal.




YIRAICATNEA

Posterior a la aprobacién del Concejo se remitira a la Asamblea Legislativa para su aprobacion y
publicacién.

Se realizara un estudio técnico para presentar la actualizacién de la Ordenanzas de tasas e
impuestos.

Para los casos se daré a conocer por varios medios sobre las nuevas reformas

NITES, ENTRE ILOPANGO, SOYAPANGO y SAN MARTIN

Del resultado de la gestion realizada con las diferentes personas se levantaran las actas respectivas
sobre los acuerdos tomados para su presentacién al Concejo Municipal.

Posteriormente a la aprobacién del Concejo se gestionar4 el tramite para los' nuevos planos con la
OPAMSS y la legalizacién en el CNR donde consta los limites reales’del Municipio para su respectiva

legalizacion.

Al obtener los planos legalizados se dara a conocer al personal necesario para la actualizacion de

registro de acuerdo a la documentacién

Se Coordinara con el Departamento de Organizacién Comunitaria, a efecto de Legalizar todas las
Asociaciones de Desarrollo Comunal del Municipio y que estas cumplan con todos los requisitos de
Ley,

Se proporcionaran las respectivas Asesorias Legales a las Asociaciones comunales, para que estas
cumplan con lo sefialado en el c6digo municipal y la ordenanza respectiva.

Se llevard un control de todas las ADESCOS y DIRECTIVAS con el fin de dar seguimiento de los derechos y
deberes que debe cumplir cada una de ellas.




PLAN DE TRABAJO 2012

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO

RESPONSABLE: |JEFE DE UACI

Realizar todes las adquisiciones y contrataciones que requieran los departamentos de la municipalidad, asi como el suministro de bienes y servicios & los

on ae g proyectos en ejecucion, agilizando todos los procesos, aplicando la racionalidad del gasto y cumpliendo y haciendo cumplir LACAP.
META
OBJETIVOS ESPECIFICOS No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
Unidadl de Medida | ocOEN
CIA
Controlar todas las adquisiciones y Elaborar Plan Operativo Anual de la unidad
contrataciones realizadas por la : y presupuesto. Dagickaio 2 Jefe de UACT
municipalidad manteniendo la Elaborar Plan Anual de Adquisiciones y
transparencia, el criterio de 2 camivataciones, envis copian UNAC FET—" g [ i Provwacinte
racionalizacion del gasto e === 3 ) o 5 2
informandos todes s autodidndes] 2 T Iﬂfmm&m Documento 12 Compras y Proveeduria
competentes. Elaborar Informes de control de inventario,
4 |repuestos de equipos, motos, vehiculos y Documento 35 Compras y Proveeduria
eventos esperiales &
Proveer en forma oportuna todos Compras para funcionamiento todos los 35 -
los bienes y servicios que requieran : departamentos por Libre Gestion i o oo semanales Caepeny
diferentes departamentos de la Distribucién de bienes requeridos por los 35 .
municipalidad e 2 o hiss. Actas de recepcion e Proveeduria
funcionamuento. e = Ao =
vengamiento de los procesos con todos los 5 L
% requisitos de Ley ertregados a Jefe de UACI Frocos ditregaces semanales o
Revision de cumplimiento de toda la 35
4 |docurnentacion en todos los procesos para  |Procesos entregados Jefe de UACI
X semanales
pago en Tesoreria
Licitar bienes y servicios para proveerlos
durante un afio (Combustible, Seguros, Acuerdos de
s Equipo Informatico, Articulos de Oficinay  |Adjudicacion - jefe RSy Compons
Papeleria)
Distribuir y controlar el Equipo Informatico,
6 |los Articulos de Oficina y Papeleria, Control de inventario 3 Proveeduria
trimestralmente.
Seguimiento a los reclamos de Seguros y la 2 > ;
4 distribucién de cupones de combustible ifoemes Mensuales Froveatintey Raris
Seguimiento y coordinacién de todos los 2
8 |procesos y asistencia técnica a comisién de  |Reuniones Jefe de UACI
Mensuales 3
compras
Proveer y controlar en forma Suministrar bienes y servicios para proyactos 8 -
oportuna todos los bienes y : ejecutados por administracion. Fxsosmos Snktugavios mensuales Senip Eropotos
.d i l » i 169 1 1 .
servicios que requieran los 2 Dar seguimiento y controlar la ejecucion Béiciiisite 1 Mesial | Teciico Proyecton

proyectos ya sean estos por

presupuestaria de todos los proyectos




mlén, POr contralacion,
suministros de obras o de tipo
social, ademas de asistir
técnicamente y mantener
informada a las diferentes
comisiones del honorable. de
mantener un buen control de la
ejecucion presupestaria de los
mismos e informar a las
autoridades competentes

proyectos

Real.1'7 arsuministros de proyectos por libre Orden de Compras $ Técnico Proyectos
gestion, Mensuales

Realizar suministros de proyectos por Acuerdos de 16 Jefe de UACT y Técnico
licitacion. Adjudicacion Proyectos
Controlo:epl:bmnmi He n‘b:st:nales o Documento 1 Mensual |Proveeduria
Seguimiento y coordinacién de todos los 4

procesos y asistencia técnica a la comisién de |Reuniones M " Jefe de UACI
Prayecios ensuales

Seguimiento y coordinacién de todos los 4

procesos y asistencia técnica a la comisién de |Reuniones " Jefe de UACI




