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MEMORANDUM 

Para: Lic. Jorge Alberto Mejía Aragón 
Gerente Administrat ivo Financiero 

De: Ing. Nubia Orel lana 
Jefa de Informática 

Asunto : Plan de Trabajo 2012 

Fecha: 0 7 / 0 9 / 2 0 1 1 

Se anexa a este memorándum el plan de trabajo 2012. 

R E C I B I D O 
POR: , i ^ i ¿ i l l ¿ i 4 
FECHAl 
HORA: 

njEJir 
GERENCIA ADMINISTRATIVA 



Departamento de Infonnatica 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

A continuación se presenta el detalle de las actividades a realizar durante el año 2012. 

No. ACTIVIDADES A R E A L I Z A R Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

1 Impiemeatación de Sistema Cuentas 
Corrientes 

1.1 Análisis de formatos y opciones del sistema X X 

1.2 
Aprobación de cambios 

X 

Instalación y configuración de sistema y base de 
dalos 

X 

174 
Pruebas y revisión de resultados 

X 

1.5 
Creación de usuarios y configuración de software 

X 

1.6 
Capacitación 

X 

1.7 
Migración de información 

X X 

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

2.1 
Analizar la red e identificar puntos X 

2.2 
Rediseñar la red X 

2.3 
Elaboración de presupuesto X 

2.4 
Canalizar y cablear de la red X X 

2.5 
Elaborar reporte de la red X 

3 Actualización de Hardware y Software 

3.1 Revisar fallas en equipo X ' ] 

3.2 Elaborar el diagnostico de equipo X 

3.3 Elaborar informe general de necesidades 
de equipo informático 

X 

3.4 Elaboración de especificaciones técnicas X 

3.5 Elaboración de presupuesto X 

3.6 Revisión de licencias de software X 
3.7 Elaborar el diagnostico de los software sin 

licencia 
X 

3.8 Informe general de necesidades de nuevas 
licencias 

X 
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Departamento de Informática 

No. ACTrVTOADES A R E A L I Z A R Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 
3.9 Elaboración de especificaciones técnicas X 

3.10 Elaboración de presupuesto X 

4.0 Mantenimiento Preventivo de Equipo X X , V X X 

5.0 Interconectar los Anexos aplicando 
seguridad perimetrai (I Etapa) 

5.01 Diseño de la interconexión X 

5.02 Elaboración de presupuesto X 

5.03 Configurar el sistema para interconexión 
de anexos -"_ 

X 

4 Configuración de estaciones de trabajo a 
dominio 

X 
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Departamento de Registro Tributario 

1) OBJETIVOS: 

OBJETIVO GENERAL. 

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

impuestos municipales y tasas por la contraprestación de los servicios municipales 

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

efectuados a través de los inspectores de este Departamento. 

OJETIVOS ESPECIFICOS. 

a) Registrar a empresas y/o negocios. 

b) Registrar inmuebles que a la fecha no se hayan registrados. 

c) Actualizar la base de datos del Departamento de Registro Tributario con el 

objetivo de tener una mayor recaudación económica por el pago de los 

impuestos municipales y tasas por la contraprestación de los servicios 

municipales. 

d) Resolver casos de inconformidades de los diferentes contribuyentes con el 

objetivo de actualizar la base de datos a si como la recuperación de los pagos 

de los tributos municipales. 

e) Tener excelente atención al contribuyente interno y externo. 

2) METAS PROPUESTAS. - f ^ 

a) Aumentar la base tributaria Municipal 

b) Actualizar la base de datos existentes. 

c) Lograr obtener el calificativo de "excelente atención al contribuyente y 

compañeros. 

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



Departamento de Registro Tributario 

INTRODUCCIÓN. 

El plan de trabajo a desarrollar para el Departamento de Registro Tributario Municipal 

de Ilopango propuesto, comprende seis puntos para la ejecución del mismo, lo que 

conlleva a generar una dirección al presente documento en cuanto a formular objetivos 

generales y objetivos específicos, considerar metas alcanzables con eficiencia y 

eficacia, políticas para desarrollar el plan; organizar el funcionamiento para logra 

optimizar el recurso del presupuestó del año 2012; la presentación del cronograma de 

actividades con el fin de establecer parámetros de medición 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 contraprestación 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 contraprestación 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 documentación y se inicie el proceso del registro, bajo la supervisión, 

acompañamiento y apoyo de la supervisora. 

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

tributaria con el objetivo de identificar información que haga falta y de esa manera 

requerirla y actualizarla; bajo la supervisión, acompañamiento y apoyo de la 

supervisora. 

Lograr obtener el calificativo de "excelente atención al contribuyente v compañeros": 

Se pretende solicitar al departamento de Recursos Humanos capacitaciones relacionadas 

a ATENCION A L CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, para todo el personal del 

departamento con el objetivo de ser brindar atención de calidad con las diferentes 

personas que se interactúa. 

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

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

mejor recaudación de los tributos municipales. 



Departamento de Registro Tributario 

4) ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO. 

Cargo. 
Cantidad de 

empleados 

Secretaria Recepcionista 1 

Secretarias Digitadoras 2 

Secretaria asistente 1 

Inspectores 6 

Supervisora 1 

Jefe 1 

Total. 12 

5) PRESUPUESTO. 



Departamento de Registro Tributario 

6) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDADES A REALIZAR E F M A M J J A s 0 N D 

1 
Aumentar la base tributaria Municipal 

X X X X X X X X X X X X 

2 
Actualizar la base de datos existentes. 

X X X X X X X X X X X X 

3 

Lograr obtener el calificativo de-""excelente 

atención al contribuyente y compañeros. X X X X X X X 

4 

Incremento de ingresos monetarios por el 

pago de los tributos municipales. X X X X X X X 
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SINDICATURA Plan de Trabajo 2012 

INTRODUCCION 

Como Sindicatura estamos obligados a mantener las relaciones entre la Municipalidad 

y los Organismos Públicos y Privados; además 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 afán de cumplir y trazar metas de acuerdo a nuestra función en el plan para el 

año 2012, se trabajará en lo siguiente; Legalización y actualización 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 actualización; seguimiento en 

establecer los límites entre Ilopango, Soyapango, San Martin y finalmente acreditar la 

personería jurídica 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 año siguiente y presentarlo al Concejo 

Municipal para su aprobación con el plan de compras y presupuesto. 
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Sindicatura Plan de Trabajo 

OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL 

Velar por el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas Reglamentos y Acuerdos, en los 

asuntos propios de la Municipalidad, ejerciendo la procuración en defensa de los bienes 

del Municipio; así como el ejercicio de la fiscalización en la legalidad de la 

documentación de ingresos y gastos. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

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

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

actualización. 

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

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

METAS PROPUESTAS 

1. Actualizar seis zonas verdes por mes, desde su escritura hasta la revaluación si 

es necesario. 

2. Realizar en los primeros seis meses las gestiones necesarias hasta obtener 

legalmente los límites de Ilopango. 

3. Trabajar en la actualización de la Tarifa de Arbitrios en los primeros seis meses 

y en los siguientes la Ordenanza de Tasas. 

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

Directivas y su estado actual en relación a su personería jurídica. 



Sindicatura Plan de Trabajo 

POLITICAS 

/. Investigar con el Jefe de Registro Tributario y el CNR sobre el estado de cada 

zona verde. 

2. Seguir el procedimiento de revalúo de zonas verdes que no se ha realizado a la 

fecha e informar al Concejo Municipal para los acuerdos respectivos y su 

legalización en las Entidades correspondientes. 

3. Trabajar con Registro Tributario y Jurídico sobre la legalidad de los límites de 

Ilopango e informar al Concejo, Municipal para la emisión del respectivo 

acuerdo y legalización en el CNR. 

4. Realizar un estudio de costo con los departamentos que hacen uso de la 

Ordenanza de tasas, para su actualización y su posterior aprobación por el 

Concejo Municipal 

5. Revisar la propuesta trabajada con Registro Tributario y Cuentas Corrientes 

para proponer al Concejo Municipal y su posterior presentación a la Asamblea 

Legislativa. 

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

Directivas que existen para su proceso de legalización como ADESCO. 

O R G A NIZACION Y FUNCIONAMIENTO 

Sindico 1 

Colaborador Jurídico 1 

Asistente 1 

T O T A L 3 



Sindicatura Plan de Trabajo 

PRESUPUESTO 

El presupuesto de Sindicatura para el año 2012 asciende CINCUENTA Y CINCO ML 

SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE 11/100 DOLARES ($57,617.11), detallado así: 

Código 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 A C T I V I D A D E S 

DETALLES DE ACTIVIDADES 

LEGALIZAR Y ACTUALIZAR LAS ZONAS VERDES DE LA MUNICIPALIDAD. 

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 
Ilopango. 

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

Solicitar al Concejo Municipal la erogación para los gastos que ocasione la Legalización de los bienes 
inmuebles. 

Legalizar cada zona verde con su revaluó correspondiente o seguir el proceso de aceptación de zona 
verde si no estuviere a nombre de la Municipalidad. 

REVISAR LA LEY DE ARBITRIOS MUNICIPALES Y ORDENANZAS PARA SU DEBIDA 
ACTUALIZACION. 

Se revisará la propuesta trabajada anteriormente para su finalización y presentación al Concejo 
Municipal. 



Sindicatura Plan de Trabajo 

Posterior a la aprobación del Concejo se remitirá a la Asamblea Legislativa para su aprobación y 
publicación. 

Se realizará un estudio técnico para presentar la actualización de la Ordenanzas de tasas e 
impuestos. 

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

ESTABLECER LOS LÍIMITES, ENTRE ILOPANGO, SOYAPANGO y SAN MARTIN 

Del resultado de la gestión realizada con las diferentes personas se levantarán las actas respectivas 
sobre los acuerdos tomados para su presentación al Concejo Municipal. 

Posteriormente a la aprobación del Concejo se gestionará el trámite .para los nuevos planos con la 
OPAMSS y la legalización en el CNR donde consta los limites reales'del Municipio para su respectiva 
legalización. 

Al obtener los planos legalizados se dará a conocer al personal necesario para la actualización de 
registro de acuerdo a la documentación 

ACREDITAR LA PERSONERIA JURIDICA A LAS ADESCOS DEL MUNICIPIO. 

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

Se proporcionarán las respectivas Asesorías Legales a las Asociaciones comunales, para que estas 
cumplan con lo señalado en el código municipal y la ordenanza respectiva. 

Se llevará 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 CONTRA!AGONES INSTITUCIONAL 

ALCALDÍA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

R E S P O N S A B L E : JETE D E UACI 

O B I E T T V C Í G E N E R A L Realizar todem las adquisiciones y contrataciones que requieran los departamentos de la municipalidad, así c;omo el suministro de bienes y servicios a los 
proyectos en ejecución, agilizando todos los procesos, aplicando la racionalidad del gasto y cumpliendo y haciendo cumplir LACAP. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS No. ACTIVIDADES 
MET/v 

lESPONSABLE 
M:ESES 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS No. ACTIVIDADES 
Unidad de Medida PREGUEN 

CIA 
lESPONSABLE 

1 2 3 4 5 6 4 8 9 10 11 12 
Controlar todas las adquisiciones y 
contrataciones realizadas por la 
municipalidad manteniendo la 
transparencia, el criterio de 
racionalización del gasto e 
informando a todas las autoridades 
competentes. 

1 Elaborar Plan Operativo Anual de la unidad 
y pree.upueslo. Documento 1 Jefe de UACI Controlar todas las adquisiciones y 

contrataciones realizadas por la 
municipalidad manteniendo la 
transparencia, el criterio de 
racionalización del gasto e 
informando a todas las autoridades 
competentes. 

2 Elaborar Plan Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones, enviar copia a UNAC 

Documento 1 Compras y Proveeduría 

Controlar todas las adquisiciones y 
contrataciones realizadas por la 
municipalidad manteniendo la 
transparencia, el criterio de 
racionalización del gasto e 
informando a todas las autoridades 
competentes. 

3 Elaborar Informes mensuales de Compras Documento 12 Compras y Proveeduría 

Controlar todas las adquisiciones y 
contrataciones realizadas por la 
municipalidad manteniendo la 
transparencia, el criterio de 
racionalización del gasto e 
informando a todas las autoridades 
competentes. 

4 
Elaborar Informes cíe control de inventario, 
repuestos de equipos, motos, vehículos y 
eventos especiales 

Documento 35 Comf>ras y Proveeduría 

Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

1 Compras para funcionamiento todos los 
deparüamentos por Libre Gestión Orden de Compra 35 

semanales Compras Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

2 Distribución de bienes requeridos por los 
departamentos. Actas de recepción 35 

semanales Proveeduría 

Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

3 Deveiigamiento de los procesos con todos los 
requisitos de Ley ertregados a Jefe de U.ACI Procesos entregados 35 

semai\ales Secretaria 

Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

4 
Revisión de cumplimiento de toda la 
documentación en todos los procíísos para 
pago en Tescrería 

Procesos entregados 35 
semanales Jefe de UACI 

Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

5 

Licitan bienes y servicios para proveerlos 
durante uii año (Combustible, Seĵ uros, 
Equipo Informático, Artículos de Oficina y 
Papelería) 

Acuerdos de 
Adjudicación 4 Jefe de UACI y Compras 

Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

6 
Distribuir y controlar el Equipo Informático, 
los Artículos de Oficina y Papelería, 
trimeíitralmente. 

Control de inventario 3 Proveeduría 

Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

7 
Seguiiiniento a los n-clamos de Seguros y la 
distrilnición de cupones de combustible Informes 2 

Mensuales Proveeduría y Secretaria 

Proveer en forma oportuna todos 
los bienes y servicios que requieran 
diferentes departamentos de la 
murücipalidad para su buen 
funcionamiento. 

8 
Seguimiento y coordirmción de todos lot¡ 
procesos y afástencia técnica a comisión de 
compras 

Reuniones 2 
Mensuales Jefe de UACI 

Proveer y controlar en forma 
oportuna todos los bienes y 
servicios que requieran los 
proyectos ya sean estos por 

1 
Suministrar bienes y servidos para proyectos 
ejecutados por administración. Procesos entregados 8 

mensuales Técnico Proyectos Proveer y controlar en forma 
oportuna todos los bienes y 
servicios que requieran los 
proyectos ya sean estos por 2 

Dar seguimiento y controlar la ej(>cución 
presupuestaria de todos los proyí!ctos Documento 1 Mensual Técnico Proyectos 



administración, por contratación, 
suministros de obras o de tipo 
social, además de asistir 
técnicamente y mantener 
informada a las diferentes 
comisiones del honorable, de 
mantener u n buen control de la 
ejecución presupestaria de los 
mismos e informar a las 
autoridades competentes 

3 Reali?ar suministros de proyectos por libre 
gestión. Orden de Compras 8 

Mensuales Técni.,:o Proyectos 
administración, por contratación, 
suministros de obras o de tipo 
social, además de asistir 
técnicamente y mantener 
informada a las diferentes 
comisiones del honorable, de 
mantener u n buen control de la 
ejecución presupestaria de los 
mismos e informar a las 
autoridades competentes 

4 Realizar suministros de proyectos, por 
licitación. 

Acuerdos de 
Adjudicación IfS Jefe de UACI y Técnico 

Proyectos 

administración, por contratación, 
suministros de obras o de tipo 
social, además de asistir 
técnicamente y mantener 
informada a las diferentes 
comisiones del honorable, de 
mantener u n buen control de la 
ejecución presupestaria de los 
mismos e informar a las 
autoridades competentes 

5 Control de sobrantes de materiales de los 
proyectos por administracjón Documento 1 Mensual Proveeduría 

administración, por contratación, 
suministros de obras o de tipo 
social, además de asistir 
técnicamente y mantener 
informada a las diferentes 
comisiones del honorable, de 
mantener u n buen control de la 
ejecución presupestaria de los 
mismos e informar a las 
autoridades competentes 

6 
Seguimiento y coordinación de lodos los. 
prcxresos y asástencia técnica a la comisión de 
proyectos 

Reuruones 4 
Mensuales Jefe de UACI 

administración, por contratación, 
suministros de obras o de tipo 
social, además de asistir 
técnicamente y mantener 
informada a las diferentes 
comisiones del honorable, de 
mantener u n buen control de la 
ejecución presupestaria de los 
mismos e informar a las 
autoridades competentes 

7 
Seguimiento y coordinación de todos los 
procesos y asistencia técnica a la comisión de 
proyectos 

Reuniones 4 
Mensuales Jefe de UACI 


