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SINDICATURA MUNICIPAL: 

 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES 

RECU
RSOS Generar un mejor ambiente laboral y 

obtener herramientas que faciliten gestión 
administrativa 

UNIDA
D DE 

MEDID

A 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

OBJETIVO 

Modernización de datos e 
infraestructura del Departamento                         

Crear Indice digitalizado de las Asociaciones 
de Desarrollo Comunal vigentes o no del 
Municipio 

S/UM S/C 

Asistente y 
colaborador  

Juridico del 
departamento 

                        

Llevar control de los Documentos de las 
Asociaciones de Desarrollo Comunal al día. 

S/UM S/C                         

Digitalización de los Documentos de las 
Asociaciones de Desarrollo Comunal tales 
como estatutos, actas de elección, actas de 

juramentación y credenciales. 
S/UM S/C                         

Emitir con prontitud las credenciales de las 
Asociaciones de Desarrollo Comunal 

S/UM S/C                         

Modernizar el procedimiento de acreditación 

de ADESCOS 
S/UM S/C                         

 

 

 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 
PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: Isabel de Jesús Domínguez   Jefe: Isabel de Jesús Domínguez 
UNIDAD 

OPERATIVA:  Sindicatura Municipal.  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD 

  

VELAR POR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DEL CÓDIGO MUNICIPAL Y 
DEMÁS LEYES A FINES. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Garantizar el correcto manejo de Fondos 
Públicos. 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD 
RESPONSABL

E 
E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 

Realizar análisis de Documentación que respalde las erogaciones para la firma de Visto 
Bueno 

                        

1,1 

Constatar que cada documentación que respalde 

erogaciones este apegado a las leyes, normas técnicas y 
a los Acuerdos Municipales. S/UM S/C 

Síndico 
Municipal, 
asistente y 

colaborador 
jurídico. 

                        

1,2 

Que cada documento anexo a las erogaciones este en 

orden y sin ningún tipo de modificación o alteración. A los 
Documentos S/UM S/C                         

1,3 

Velar porque los contratos se ajusten a las prescripciones 
Legales y a los Acuerdos tomados por el Concejo 
Municipal. S/UM S/C                         

1,4 Entregar  la documentación a tiempo a contabilidad  S/UM S/C                         

1,5 
que los acuerdos municipales respalden cada 
procedimiento. S/UM S/C                         
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS Ser un apoyo para los habitantes del 

Municipio en materia registral  

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Pago de 
gastos 

registrales, 
notariales y 

pago de 
ingenieros 

profesionales 
que realicen 

levantamiento 
topográficos.  

3 OBJETIVO 

Titular diversos terrenos a favor de poseedores que 
residan en el Municipio de Ilopango                         

3,1 

Lograr que habitantes del 
Municipio poseedores por 
mucho tiempo de 
inmuebles obtengan titulo 
de propiedad. S/UM S/C 

Sindico 
Municipal, 
Asistente y 

Colaborador 
Jurídico del 

Departamento 

                        

3,2 

Diligenciar Acuerdos 
Municipales y ante 
instituciones competentes 
a fin de emitir escrituras 
de propiedad a favor de 
sus poseedores. S/UM S/C                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5 

SECRETARIA MUNICIPAL: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: EDGARDO NOEL QUINTANILLA FIGUEROA Jefe: ALCALDE MUNICIPAL 

UNIDAD OPERATIVA:     SECRETARIA MUNICIPAL  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:   ASISTIR AL CONCEJO MUNICIPAL Y DISTRIBUIR LAS ORDENES EMANADAS DEL CONCEJO 
 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS   

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 

  

                        

1,1 

ASISTIR A LAS SESIONES DEL 
CONCEJO  S/UM S/C 

SECRETARIO 
MUNICIPAL 

                        

1,2 

ELABORAR LAS ACTAS 
RESPECTIVAS S/UM S/C                         

1,3 

DISTRIBUIR LA 
DOCUMENTACION A LAS 
GERENCIAS S/UM S/C                         

1,4 

COMUNICAR A LOS 
CONCEJALES LOS DIAS DE 
REUNIONES S/UM S/C                         

1,5 

AUXILIAR A LAS COMISIONES 
DEL CONCEJO S/UM S/C                         

1,6 

Y LOS DEMAS QUE ORDENA EL 
CODIGO MUNICIPAS EN SU 
ARTICULO 55, NUMERALES DEL 1 

AL 10.                               
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AUDITORIA INTERNA 
 

 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 
PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESONSABLE: 

 

Lic. Salvador Estlander Reyes  

  

UNIDAD OPERATIVA:  

Auditoria Interna 

  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  

  

  

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
  

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD 
RESPONSA

BLE 
E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 

CONTRIBUIR AL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA 
INSTITUCION ENCAMINADOS A LOS LOGROS DE 
SUS OBJETIVOS PROPUESTOS FORTALECIDO EL 
CONTROL INTERNO A TRAVEZ DE LAS 
AUDITORIAS PRACTICADAS  

                        

1 

DETERMINAR LA EFECTIVIDAD , 
EFICIENCIA Y ECONOMIA EN EL 
USO DE LOS RECURSOS 
INSTITUCIONALES Y EVALUACION 
DE CONTROL INTERNO( 
AUDITORIA ADMINISTRATIVAS) 

S/UM 23 

  

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 

1 

ESTABLECER LA RASONABILIDAD 
DE LOS VALORES PRESENTADOS 
EN EL USO Y DESTINO DE LOS 
BIENES INSTITUCIONALES EN LA 
AUDITORIAS PROGRAMADAS 
PARA EL PRESENTE AÑO 
(AUDITORIAS FINANCIERAS) 

S/UM 3   1       1         1   

1 
ATENDER SOLICITUDES DEL 
CONCEJO 

S/UM 
 
INDETERMI
NADAS 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

1 

DAR CUMPLIMIENTO A LAS 26 
AUDITORIAS PROGRAMADAS 
PARA EL PRECENTE EJERCICIO 

S/UM 26 2 3 2 2 2 3 2 2 2 2 2 2 

2 

EJECUTAR LOS 16 ARQUEOS 
PROGRAMADAS PARA EL 
PRESENTE AÑO 

S/UM 16 2 1   2 1 2   2 1 1 1 3 

  

DAR SEGUIMIENTO A LAS 
OBSERBACIONES DEL AÑO 
ANTERIOR 

S/UM                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 7 

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: 

 

 

 

 

 

JEFE DE LA UNIDAD 

 

 

 

 

 

 

Jefe:  DORIS ELIZABETH VEGA 

 

 

  

  

UNIDAD OPERATIVA:  UNOIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

  

OBJETIVO GENERAL DE LA 

UNIDAD:  

GARANTIZAR QUE LOS CIUDADANOS TENGAN ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICA DE LA MUNICIPALIDAD, CONTRIBUYENDO CON ELLO A 

TRANSPARENTAR LA GESTIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DE 

ILOPANGO.  
  

  

  

  

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META   
MESES RECURSOS 

DAR TRAMITE A TODAS LAS 

SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACION QUE INGRESEN A LA 

UNIDAD  

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Papel bond, 

reproducciónes 

fotograficas e 

impresas, tinta, 

internet, 

computadora, 

impresora y 

scaner 

1 OBJETIVO 

GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO PARA 

DAR RESPUESTA A SOLICITUDES 

PRESENTADAS A LA UAIP DE ILOPANGO 
                        

1,1 

Asesorar a los 

solicitantes de 

Información con la 

formulación de 

escrito que 

contendra el 

requerimiento C/U 60 

JEFE DE LA 

UNIDAD 

                        

1,2 

Emitir 

resoluciones 

motivadas en 

tiempo de la 

admisión o 

prevención de las 

solicitudes de 

información. C/U 60                         

1,3 

Solicitar los 

requerimientos de 

información al 

Departamento 

competente de su 

resguardo  C/U 60                         

1,4 

Hacer efectiva la 

entrega de 

información 

dentro de los diez 

días hábiles que 

establece la ley C/U 60                         
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1,5 

Satisfacer a los 

solicitantes de 

Acceso a la 

Información 

Pública con las 

respuestas emitidas 

por la Unidad. C/U 60                         

 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META   
MESES RECURSOS 

RENOVAR Y DIVULGAR LA 

INFORMACIÓN OFICIOSA 

CONTENIDA EN EL ARTÍCULO 10 Y 17 

DE LA LAIP  

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Papel bond, 

reproducciónes 

fotograficas e 

impresas, tinta, 

internet, 

elaboración de 

mueble para 

computadora 

para utilizar 

computadora 

de SIGMUNI 

y asignar 

Auxiliar para el 

manejo de 

Sistema. 

2 OBJETIVO 

IMPLEMENTACIÓN DE NUEVAS 

HERRAMIENTAS PARA DIFUNDIR LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

                        

2,1 
Actualizar y divulgar la 

información oficiosa 

contenida en la pagina web de 

la Municipalidd C/U 25 

JEFE DE LA 

UNIDAD 

                        

2,2 
Hacer las cargas de 

información Oficiosa de la 

municipdad en el Sistema 

informático SINGMUNI C/U 25                         

2,3 
Actualizar la información 

Oficiosa contenida en el 

sistema informático 

SIGMUNI C/U 25                         

2,4 
Instalar la computadora de 

consulta directa al SIGMUNI 

dentro de la Municipalidad C/U 25                         

2,5 
Atender a todos los 

ciudadanos que visiten la 

Municipalidad para que hagan 

uso del Sistema informático 

SIGMUNI C/U 100 

JEFE DE LA 

UNIDAD Y UN 

AUXILIAR 
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DEPARTAMENTO JURIDICO: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

                                    

RESPONSABLE: Lic. Edgar Fernando 
Duran Ríos  

Jefe: Lic. Edgar Fernando 
Duran Ríos                    

UNIDAD OPERATIVA:  Departamento 
Júridico                         
OBJETIVO GENERAL DE LA 
UNIDAD:  

Dar apoyo jurídico a todos los Departamentos que conforman la Alcaldía Municipal de Ilopango, 
brindando asesorias en relación a los aspectos legales que cada consulta pueda tener. 

        

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

60 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD E F M A M J J A S O N D 

vehiculos, 
tiempo,personal, 
fotocopias,pago 
de derechos y 
Leyes diversas 

1 OBJETIVO 

A requerimiento del 
que corresponda brindar 
pronta asesoria y emision 
de opiniones juridicas, 
satisfaciendo al 
solicitante con 
respuestas que brinden 
legalidad a las 
actuaciones de los 
involucrados  X X X X X X X X X X X X 

1,1 

Asesorias al 
Alcalde S/UM 20 X X X X X X X X X X X X 

1,2 

Asesorias al 
Concejo 
Municipal S/UM 48 X X X X X X X X X X X X 

1,3 

Asesorias a 
cualquier otra 
dependencia de 
la Municipalidad 
que lo requiera S/UM 24 X X X X X X X X X X X X 

1,4 

Asesorias u 
opiniones en 
comisiones de 
alto nivel, de 
adjudicacion y 
recurso 
administrativos S/UM 12 X X X X X X X X X X X X 

1,5 

opiniones en 
reuniones 
ejecutivas S/UM 24 X X X X X X X X X X X X 

 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

48 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD E F M A M J J A S O N D 

vehiculos, 
tiempo,personal, 

fotocopias,pago de 
derechos y Leyes 

diversas 

2 OBJETIVO 

Procurar en nombre y 
representacion judicial y extrajudicial 
al Municipio , LCALDE y Concejo 
Municipal (seguimiento de juicios y/o 
procedimientos administrativos) X X X X X X X X X X X X 

2,1 Escritos a Salas S/UM 12 X X X X X X X X X X X X 

2,2 

Audencias Judiciales y 
Administrativas S/UM 12 X X X X X X X X X X X X 

2,3 

Gestiones 
Extrajudiciales S/UM 24 X X X X X X X X X X X X 
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No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

198 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD E F M A M J J A S O N D 

vehiculos, 
tiempo,personal, 

fotocopias,pago de 
derechos y Leyes 

diversas 

4 OBJETIVO 

Actividades 
administrativas del 
Departamento X X X X X X X X X X X X 

4,1 Informes S/UM 48 X X X X X X X X X X X X 

4,2 

Actividadesadninistrativas y 
eventuales en apoyo a otros 
Departamentos S/UM 150 X X X X X X X X X X X X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

864 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD E F M A M J J A S O N D 

vehiculos, 
tiempo,personal, 

fotocopias,pago de 
derechos y Leyes 

diversas 

3 OBJETIVO 

Verificar requisitos de 
legalidad en instrumentos 
otorgados por las maximas 
autoridades, notarizarlos y 
autenticarlos X X X X X X X X X X X X 

3,1 Contatros de UACI S/UM 12 X X X X X X X X X X X X 

3,2 

Contratos de 
mercados S/UM 500 X X X X X X X X X X X X 

3,3 

Convenios inter-
institucionales S/UM 12 X X X X X X X X X X X X 

3,4 

Certificaciones y 
autenticas de interes 
para la 
Municipalidad S/UM 250 X X X X X X X X X X X X 

3,5 

Declaraciones 
juradas de nteres 
para la 
Municipalidad S/UM 20 X X X X X X X X X X X X 

3,6 

Escrituracion de 
intereses para la 
Municipalida   S/UM 35 X X X X X X X X X X X X 

3,7 

Revision de 
Documentos para 
firma del señr 
Alcalde S/UM 35 X X X X X X X X X X X X 
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DESPACHO MUNICIPAL: 
ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSAB
LE: 

Alcalde Sr. 
Ernesto 
Cantarero Jefe                             

UNIDAD 

OPERATIVA:  

 

Despac
ho 
Municip
al                                 

OBJETIVO GENERAL DE 
LA UNIDAD:    

Desempeñar de manera correcta toda la gestión municipal, verificar que 
cada actividad sea realizada de la mejor manera, trabajando por el 
progreso y el desarrollo de Ilopango. Además de atender al personal 
que visita el despacho municipal y recibir la correspondencia e 
invitaciones que para el Sr. Alcalde son dirigidas.         

No
. 

DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Cumplir los objetivos 
establecidos de toda la 

municipalidad. 
UNIDA

D DE 
MEDI
DA 

CANTID
AD 

RESPONSA
BLE 

E F M A M J J A S O N D 

Todos los 
necesarios, 
brindados 

por la 
propia 

municipalid
ad. 

1 
OBJETIV
O 

Destacar el trabajo del Sr. Alcalde 
dentro de la municipalidad, apoyando su 
gestión y colaborando a servir a cada 
visitante de la mejor manera posible. x x x x x x x x x x x x 

1,

1 

Recibir 
documentación 
dirigida al Sr. 
Alcalde S/UM S/C 

Sr. Ernesto 

Cantarero           
Alcalde 

Municipal                          

y                                                
Asistentes 

del Despacho 

Municipal 

x x x x x x x x x x x x 

1,
2 

Participar de las 
eventualidades 
municipales. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,
3 

Dar a conocer, a 
los habitantes que 
se dirigen al Sr. 
Alcalde, su 
compromiso por 
ayudar y servir al 
pueblo. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,
4 

Cumplir con todos 
los compromisos 
necesarios que el 
Sr. Alcalde 
requiera para 
poder seguir 
dirigiendo el 
municipio. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,
5 

Manejo de la 
agenda para 
programar 
copromisos 
laborales, y 
sociales del Sr. 
Alcalde. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: 

ZULMA IVANIA GARCÍA 

DURAN 

CARGO

: JEFATURA 

UNIDAD 

OPERATIVA:  

                  COMUNICACIONES & RR.PP. 

 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:   SER  EL DEPARTAMENTO QUE RESPONDE A LAS NECESIDADES DE 

INFORMAR, MANEJAR LA IMAGEN CORPORATIVA, COMO MODELO DE SER. 

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 

MESES 

REC

URS

OS 
  

UNIDAD DE 

MEDIDA 

C

A

NTI

DA

D 

RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Rec

urso 

Hum

ano. 

-

Publi

cida

d en 

Bann

ers, 

Afic

hes, 

Hoja

s 

Vola

ntes, 

Spot 

Publi

citari

os, 

etc.;  

Me

mori

a de 

labo

res 

1 

OBJETIV

O 

Crear estrategias que permitan seguir fortaleciendo 

el Departamento de Comunicaciones y RR.PP.                         

1,1 

Proyectar la imagen de 

la Alcaldía Munipal de 

Ilopango como una 

entidad  responsable, 

eficiente y eficaz al 

servicio de los 

contribuyentes. UNIDAD  SIEMPRE 

DEPARTAMENTO DE 

COMUNICACIONE

S Y RELACIONES 

PUBLICAS 

x x x x x x x x x x x x 

1,2 

Divulgar las obras que el 

Alcalde y su Concejo 

Muncipal desarrollan en  

la Ciudad de Ilopango. UNIDAD SIEMPRE x x x x x x x x x x x x 

1,3 

Desarrollar eventos, 

campañas publicitarias y 

manejer  identidad 

corporativa en la 

institución. UNIDAD SIEMPRE x   x   x x   x     x x 

1,4 

Informar a la población 

en general de los 

servicios que la comuna 

cumple. UNIDAD SIEMPRE x x x x x x x x x x x x 

1,5 

Que se ejecuten las 

acciones de divulgación 

sobre las actividades, uso 

de recursos y fondos que 

hace el Gobierno Local 

en aras de llevar 

bienestar a las diferentes 

comunidades del 

municipio. UNIDAD SIEMPRE x x x x x x x x x x x x 

1,6 

Realizar montitoreo 

continuo de redes 

sociales, medios de 

comunicación, 

televisivos, radiales, UNIDAD SIEMPRE x x x x x x x x x x x x 
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escritos. 

 

 

 

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS   

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Recurso 

Humano . -

Banners, 

Afiches, 

promocionales 

(camisas, 

gorras, 

llaveros, tazas) 

2 OBJETIVO 

  

                        

2 

Promocionar el 

turismo con el 

festival de 

apulo mama, 

para que turista 

y extrajeros 

visiten las 

riquesas de 

nuestro 

municipio. UNIDAD  DOS VECES  

DEPARTAMENT

O DE 

COMUNICACI

ONES Y 

RELACIONES 

PUBLICAS 

    X         X         

2 

 Generación de 

propuestas 

(Festival del 

Maíz, 

Inauguración 

de luces 

navideñas, 

Carnaval 

Internacional, 

Festivales 

gastronómicos). UNIDAD SEIS VECES X X   X     X       X X 

2 

Rendir cuentas 

a  la población 

ilopaneca 

sobre las obras 

que 

desarrollamos 

en la comuna 

en beneficio de 

las 

comunidades. UNIDAD 

CADA VEZ 

QUE SEA 

NECESARIO         X             X 
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2 

Utilizar los 

medios como:  

v página web, 

redes sociales, 

radio, 

televisión, 

periódicos, 

perifoneo, 

vallas, banners, 

diseños y artes 

gráficos 

apegados a la 

línea gráfica 

institucional 

establecida. UNIDAD SIEMPRE X X X X X X X X X X X X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Recurso 

Humano , 

Reuniones 

constantes, 

Capacitacion 

al personal. 

3 OBJETIVO 

  

                        

3 

Realizar 

reuniones en la 

semana para 

escuchar 

propuestas sobre 

las actividades a 

ejecutar y 

evaluar 

continuamente 

el trabajo que 

como 

departamento 

realizamos. UNIDAD  

TRES VECES 

P/ SEMANA 

PERSONAL DEL 

DEPARTAMENTO DE 

COMUNICACIONES 

Y RELACIONES 

PUBLICAS 
x x x x x x x X x x x x 

3 

Organizar 

capacitaciones 

al personal en 

distintos 

aspectos como 

iman 

coorporativa, 

redacción y 

manejo de UNIDAD c/ 15 días X   x   x   X   x   X X 
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nuevas 

tecnologias 

informáticas, 

marketing 

político, entre 

otros. 

3 

Fortalecer las 

buenas 

relaciones con 

los medios de 

comunicación 

que dan a 

conocer las 

buenas obras 

que la 

municipalidad 

realiza 

constantemente.  UNIDAD 

CADA VEZ 

QUE SEA 

NECESARIO X X X X X X X X X X X X 
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PLANIFICACION ESTRATEGICA:  
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE 1 DE ENERO A 31 DE DICIEMBRE DE 2018                                                                                                                                        

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

RESPONSABLE: Ing. Orlando Albanés, 

Jefe 

 

UNIDAD OPERATIVA: Planificación 

Estratégica 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  

  

  

ELABORACIÓN DE PLANES, MANUALES E INSTRUCTIVOS PARA EL ORDENAMIENTO 

INSTITUCIONAL EN LA CONSECUCIÓN DE SU OBETIVOS BSCANDO LA RAZONALIZACIÓN 

EN LA TOMA DE DECISIONES, TENIENDO COMO GUÍA LA VISIÓN DEL GOBIERNO LOCAL Y 

LA CONDECCIÓN Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN DE COOPERACIÓN. 

No. 
Jefatura de Planificación Estratégica                                      

DETALLE DE ACTIVIDAD   

META 

MESES RECURSOS 
Haber contribuido a la consolidación de 

los objetivos institucionales para el 

ejercicio fiscal 2018 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Propios 

municipales 

1 OBJETIVO Ordenamiento de la función administrativa instiucional. x x x x x x x x x x x x 

1,1 Coordinar las actividades 

generales de la unidad en los 

relativo al personal, recursos, 

materiales y equipos 

asignadors a la unidad para 

su respectivo uso. S/UM S/C 

Ing. Orlando Albanés,                    

Jefe de la Unidad de 

Planificación Estratégica 

x x x x x x x x x x x x 

1,2 Participar en el proceso de 

programación presupuestaria 

tanto para el presupuesto 

operativo como el de 

inversión. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,3 Participar en la formulación 

del Plan Operativo de la 

institución mediante la 

integración y evaluación de 

las actividades operativas de 

cadauna de las areas de la 

adminstración municipal. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,4 Formular perfiles de 

proyectos de tipo social, 

económico y cultural. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,5 Elaboración de Planes, 

Manuales e Instrucctivos para 

el ordenamiento institucional. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,6 Determinación de la 

estructura organizativa 

institucional de la forma más S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 
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funcional, orientada al logro 

de sus objetivos. 

1,7 Asistir procesos requeridos 

por las diferentes unidades 

de la administración 

municipal y Gerencia General 

en aspectos técnicos y/o 

requerimientos que estos 

demanden. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. 

Área de Levantamiento 

Topográfico                                     

DETALLE DE ACTIVIDAD   

META 

MESES RECURSOS Lograr que la mayor parte de los bienes 

inmuebles de la Alcaldía se encuentran 

No. 

Área de Gestión y 

Cooperación                                      

DETALLE DE ACTIVIDAD   

META 

MESES RECURSOS 
Lograr que la cooperación externa le 

brinde apoyo al desarrollo local en las 

comunidades del municipio de Ilopango. 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Propios 

municipales 

1 
OBJETIVO 

Ordenaimento de la función administrativa 

instiucional. x x x x x x x x x x x x 

1,1 Establecer contactos y 

coordinadores con las 

potenciales Instituciones, 

Entidades y Organismos 

dedicados a la Cooperación 

Nacional e Internacional. S/UM S/C Ing. Orlando 

Albanés,                    

Jefe de la Unidad 

de Planificación 

Estratégica 

x x x x x x x x x x x x 

1,2 Coordinar acercamientos 

entre el Alcalde y las 

resposables de la cooperación 

Nacional e Internacional. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,3 Brindar apoyo en la formación 

técnica a jovenes de las 

comunidades del municipio, 

bajo la coordinación Nacional 

e Internacional. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 
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debidamente identificados por medio de 

sus medidas y longitudes dentro del 

territorio del municipio. 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Propios 

municipales 

1 OBJETIVO Ordenaimento de la función administrativa instiucional. x x x x x x x x x x x x 

1,1 Atender requerimientos de 

levantamiento topográfico 

referidos por el despacho 

municipal y la gerencia general. S/UM S/C 

Ing. Orlando 

Albanés,                    

Jefe de la Unidad 

de Planificación 

Estratégica 

x x x x x x x x x x x x 

1,2 Contribuir con las comunidades 

en dar respuesta a problemas de 

carácter catastral en zonas 

específicas y según solicitudes 

hechas por escrito al despacho o 

la gerencia general. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,3 Cooperar con la jefatura de la 

unidad en la formulación de 

carpetas técnica de orden 

administrativo y social. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,4 Cooperar con otras unidades 

que requieren apoyos 

especifícos o atender 

delegaciones de actividades 

directas instruidas por la 

gerencia general y el despacho 

municipal. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE:     Jefe  Jose Lorenzo  
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Saravia 

UNIDAD OPERATIVA:  CAM   
OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
  
  

  

Mantener el cuido del patrimonio Municipal, Orden y Aseo todo el tiempo. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Brindar una mayor seguridad, 
para la poblacion de Ilopango. 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

CAM 

1 OBJETIVO 

Cuidar y mantener el Orden y Aseo en el Municipio. 

x x x x x x x x x x x x 

1,1 Seguridad al partimonio Municipal S/UM S/C 

CAM 

x x x x x x x x x x x x 

1,2 

Monitorear bares, cantinas y 
tiendas sin persmisos de 
funcionamiento. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,3 Erradicar ventas no Autorizadas S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,4 Erradicar basureros a cielo abierto. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,5 

Control de aceras y cordones 
cunetas. S/UM S/C x x x x x x x x x x x   

 

 
 
 

 
 
 

 
    

 

            

 

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
Sanear el Municipio de ilicitos 

violatorios mediante una  
eficiente labor con cobertura 

total. 
UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

CAM. 

1 OBJETIVO 

Dar una buena respuesta a las demandas 
de la poblacion del Municipio. 

x x x x x x x x x x x x 

1,1 

Atender demandas de 
la población, ante 
avisos de ilicitos, que 
violen las ordenanzas 
Municipales. S/UM S/C 

CAM 

x x x x x x x x x x x x 

1,2 

Servicios de 
seguridad, a 
establecimientos de 
afluencia, comercial 
del Municipio. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,3 

Compra de equipo, de 
uso exclusivo del 
CAM. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,4 

Capacitaciones para 
el personal del CAM, 
para un mejor 
desenpeño en sus S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 
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funciones. 

1,5 

Evaluar el estado, de 
muebles y materiales 
Municipales. S/UM S/C x x x x x x x x x x x   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMISION DE PROTECCION CIVIL: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 
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PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: 

MARIO ULISES 
MULATO Jefe: MARIO ULISES MULATO             

UNIDAD OPERATIVA:                                  
OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
UNIDAD:  

PROTECCION CIVIL Y 
GESTION DE RIEZGO  Y 
DESASTRES. 

ORGANIZAR ADECUADAMENTE A LA COMISION MUNICIPAL Y COMUNAL DE 
PROTECCION CIVIL ENCARGADO DE REACCION ANTE EMERGENCIA  PARA 
ACTIVACION Y FUNICIONAMIENTO  DE MADERA COORDINADA  Y EFICIENTE 
ANTES UN DESASTRES.         

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Economicos, 
Humanos, 
Materiales 

1 OBJETIVO 

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 
MUNICIPALES PARA LA EMERGENCIA   

1 

Gestion de apoyo con 
especialistas de la 
Direccion General de 
Proteccion Civil, Cruz 
Roja y Comandos de 
Salvamento para impartir 
las capacitaciones. documento 1 

Gestion de Riesgos 
y Proteccion Civil 

                        

1 

Ejecucion de tres  
talleres de capacitacion 
del EDAN , MACOE y el 
SCI  EN  en la tematica 
de identificacion de 
amenazas, 
vulnerabilidad y 
capacidades para GRD. 

taller de 

capacitacion 3                         

1 

Formacion de terminos 
de referencia y 
contratacion de 
consultores. informe 1                         

1 

Desarrollo en forma 
participativa de protocolo 
de actuacion de 
preparacion y respuesta 
frente a emergencia. 

terminos de 

referencia y 
contrato 1                         

2 

Taller de presentacion 
del Plan MGRAD a la 
CMPC y CCPC. documento 1                         

                                  

Economicos, 
Humanos, 
Materiales 

2 OBJETIVO 

Estudios de Riesgos por movimientos de ladera e 
inundaciones en sectores especificos, acompañado de 
medidas de mitigacion para ser ejecutados.                         

2 

Elaboracion de TDR y 
contratacion  de 
consultores 

terminos de 
referencia y 

contrato 1 

Gestion de Riesgos 
y Proteccion Civil 

                        

2 

Realizacion del estudio 
tecnico de riesgos por 
movimiento de ladera y 
diseño de medidas de 
intervencion. 

documento 
presentado 1                         

2 

Validacion y aprovacion 
del estudio 

documento 

aprovado 1                         

                                  

Alimentacion, 
Recursos 

materiales y 
humanos. 

3 OBJETIVO 

Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la Comision 
Municipal de Proteccion  Civil Prevencion y Mitigacion de 
Desastres.                         

3 

Elaboracion de 
Cronogramas de 
Reuniones Ordinarias y 
extraordinarias documento 1 

COMISION 
MUNICIPA DE 

PROTECCION CIVIL 
Y  CENTRO DE 

OPERACIONES DE 

EMERGENCIA 

                        

3 

Aprobacion del  
Cronograma por la 
Comision  de Proteccion documento 1                         
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Civil. 

3 

Solicitud de Recursos 
Economicos y Materiales documento 1                         

3 

Ejecucion del 
Cronograma documento 1                         

                                  

Economicos, 
Humanos, 
Materiales 

4 OBEJETIVO 

Creacion del Sistema de Alerta Temprana, con 
tecnologia apropiada para inundaciones y deslizamientos 
de ladera, con capacitacion del personal designado.                         

4 

Formacion del TdR y 
contratacion para el 
consultor para la 
creacion del Sistema de 
Alerta Temprana. 

TdR      

Contrato 1 

Gestion de Riesgos 
y Proteccion Civil 

                        

4 

Elaboracion del SAT: 
Monitoreo y vigilancia, 
protocolo de 
comunicacion, Sistema 
de Alarma y Plan 
Evacuacion. SAT 1                         

4 

Capacitacion a la CMPC 
y CCPC para el manejo 
del Sistema de Alerta 
Temprana. Capacitacion 2                         

4 

Validacion y aprovacion 
del Sistema de Alerta 
Temprana informe 1                         

                                

                                  

Economicos, 
Humanos, 
Materiales 

5 OBJETIVO 

Desarrollo de Simulacros y simulaciones con la 
participacion de todas las comunidades e instituciones del 
municipio.                         

5 

Planificacion de 
Simulacro y simulaciones 
a nivel cantonal y 
municipal. documento 1 

Gestion de Riesgos 
y Proteccion Civil 

                        

5 

Ejecucion de Simulacro e 
simulaciones 

Actividad 
Planificada 1                         

5 

ejecuciones de guiones 
para los simulacros y las 
simulaciones documento 1                         

5 

Evaluacion 
deActividades informe 1                         

                                

                                  

Economicos, 
Humanos, 
Materiales 

6 OBEJETIVO 

Habilitacion y equipamiento de Albergues Temporales 
en lugares Asignados en el municipio                         

6 

Identificacion de 
infraestructura y 
apropiada para 
habitacion de albergues Listado 1 

Gestion de Riesgos 

y Proteccion Civil 

                        

6 

Diagnostico de 
condiciones basicas y 
limitantes documento 1                         

6 

acondicionamiento de 
albergues (cocina, 
ducha, sanitarios y 
rotoplax) infraestructura 5                         

6 

Compra de equipo y 
utencilios: Colchonetas, 
platos y vasos, linternas, 
etc.,) 

kits de 
utencilios 5                         

                                

                                  
Economicos, 

Humanos, 
7 OBEJETIVO 

Construccion de obras de paso como puentes 
peatonales, pasarelas, etc., en caminos interrumpidos por                         
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el aumento de caudal en rios y/o quebradas. Materiales 

7 

Elaboracion de TdR para 
construccion de Obras 
de paso en puntos 
criticos de acuerdo al 
estudio tecnico. 

terminos de 
referencia 1 PROYECTOS, 

PROTECCION CIVIL  
Y GESTION DE 

RIESGOS E 

INSTITUCIONES 
NACIONALES E 

INTERNACIONALES 

                        

7 

Contratacion de 
empresas y/o consultor 
individual para 
construccion de obras de 
paso. contratacion 1                         

7 Ejecucion del Proyecto. 
Obra 

realizada #¡REF!                         

7 

Supervision y aprobacion 
de las obras realizadas. informe 1                         

  #¡REF! #¡REF! #¡REF!                         

                                  

Economicos, 
Humanos, 
Materiales 

8 OBEJETIVO 

Jornada de capacitacion a docentes y estudiantes en 
educacion ambiental y gestion de riesgos                          

8 

Diagnostico de 
necesidades de 
capacitacion de la 
poblacion estudiantil del 
municipio en GRD . documento 1 

PROTECCION CIVIL 
Y GESTION DE 

RIESGOS  

                        

8 

Planificacion de las 
jornadas de Capacitacion 
de acuerdo a la tematica 
identificada. 

talleres de 
capacitacion 1                         

8 

Desarrollo de charlas de 
educacion GRD y 
Educacion  en los 
Centros Escolares e 
Instituto Nacional. Capacitacion 3                         

  #¡REF! #¡REF! #¡REF!                         

                                

                                  

Presupuesto 
para la 

implementacio. 

9 OBJETIVO 

Diseño e implementacion de un plan de capacitacion 
para los procesos de rehabilitacion y reconstrucion ante los 
desastres                         

9 

Diseño del plan de 
capacitacion y tematica a 
desarrollar 

documento 

presentado 1 

PROTECCION CIVIL 
Y GESTION DE 

RIESGOS  

                        

9 

Ejecucion de tres 
jornadas de capacitacion 
en la tematica de 
rehabilitacion y 
reconstruccion ante 
desastre dirigida a 
CMPC y CCPC. 

Jornada de 

capacitacion 3                         

9 

Evaluacion de las 
jornadas de 
capacitacion. documento 1                         

  #¡REF! #¡REF! #¡REF!                         

      #¡REF!                         

                                  

Presupuesto 
para la compra 

de 
alimentacion, 

agua, 
combustible e 

insumos. 
Vehiculos. 

10 OBJETIVO 

Desarrollo de Planes de Emergencia en el marco de 
las Fiestas Agostinas                         

10 

Ejecucion de reuniones 
previas con los 
miembros de la Comision 
Municipal de Proteccion 
Civil, para la  formulacion 
del Plan de Emergencia 
de las Fiestas Agostinas. Reunion 1 

Gestion de Riesgos 

y Proteccion Civil. 

                        

10 

Diseño del plan de 
emergencia de las Fistas documento 1                         
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Agostinas. 

10 Aprobacion del Plan. documento 1                         

10 

Solicitud de Recursos 
Economicos y Materiales Varios 1                         

11 

Ejecucion del Pla de 
Emergencia de las 
Fiestas Agostinas documento 1                         

                                  

Presupuesto 
para la compra 

de 
alimentacion, 

agua, 
combustible e 

insumos. 
Vehiculos. 

11 OBJETIVO 

Desarrollo del Plan Castor en el municipio 
principalmente en tragantes, rios y quebradas                         

11 

Ejecucion de reuniones 
previas con los 
miembros de la Comision 
Municipal de Proteccion 
Civil, para la  formulacion 
del Plan de Emergencia 
de las Fiestas Agostinas. Reunion 3 

Gestion de Riesgos 
y Proteccion Civil. 

                        

11 Diseño del plan castor  documento 3                         

11 Aprobacion del Plan. documento 3                         

11 

Solicitud de Recursos 
Economicos y materiales Varios 3                         

12 

Ejecucion del Plan 
Castor documento 3                         

                                  

Presupuesto 
para la compra 

de 
alimentacion, 

agua, 
combustible e 

insumos. 
Vehiculos. 

12 OBEJETIVO 

Desarrollo del Plan de emergencia en el marco de las 
Fiestas Patronales del Municipio                         

12 

Ejecucion de reuniones 
previas con los 
miembros de la Comision 
Municipal de Proteccion 
Civil, para la  formulacion 
del Plan de Emergencia 
de las Fiestas Patronales 
de Ilopango.. documento 1 

Gestion de Riesgos 
y Proteccion Civil. 

                        

12 

Desarrollo del Plan y 
solicitud de personal a 
las instituciones del 
municipio que estan 
conformadas dentro de 
la comision municipal de 
proteccion civil Reunion 1                         

12 

Diseño del plan de 
Emergencia de las Fistas 
Patronales. documento 1                         

12 Aprobacion del Plan. documento 1                         

13 

Solicitud de Recursos 
Economicos y Materiales Varios 1                         

                                  

Presupuesto 
para la compra 

de 
alimentacion, 

agua, 
combustible e 

insumos. 
Vehiculos. 

13 OBEJETIVO 

Desarrollo del Plan de Emergencia de las Fiestas 
Navideñas y Año Nuevo del Municipio                         

13 

Ejecucion de reuniones 
previas con los 
miembros de la Comision 
Municipal de Proteccion 
Civil, para la  formulacion 
del Plan de Emergencia 
de las Fiestas 
Navideñas. Reunion 1 Gestion de Riesgos 

y Proteccion Civil. 

                        

13 

Diseño del plan de 
Emergencia de las Fistas 
Navideñas. documento 1                         

13 Aprobacion del Plan. documento 1                         

13 

Solicitud de Recursos 
Economicos y Materiales Varios 1                         

14 

Ejecucion del Pla de 
Emergencia de las documento 1                         
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Fiestas Navideñas. 
                                  

Presupuesto 
para la 

compra de 
alimentacion, 

agua, 
combustible e 

insumos. 
Vehiculos. 

14 OBJETIVO 

Ejecucion de Eventos, Maratones Carreras y Desfiles 
del municipio                         

14 

Ejecucion de reuniones 
previas con los 
miembros de la Comision 
Municipal de Proteccion 
Civil, para la  formulacion 
del Planes. Reunion #¡REF! Gestion de Riesgos 

y Proteccion Civil. 

                        

14 Diseño  de Planes documento #¡REF!                         

14 Aprobacion del Planes. documento #¡REF!                         

14 

Solicitud de Recursos 
Economicos y materiales Varios #¡REF!                         

15 

Ejecucion de los Planes 
y Proyectos. documento #¡REF!                         

                                  

Presupuesto 
para la compra 

de 
alimentacion, 

agua, 
combustible e 

insumos. 
Vehiculos. 

15 OBJETIVO 

Ejecucion del Plan de Emergencia del 15 de 
Septiembre.  Desfiles del municipio                         

15 

Ejecucion de reuniones 
previas con los 
miembros de la Comision 
Municipal de Proteccion 
Civil, para la  formulacion 
del Planes. #¡REF! #¡REF! 

#¡REF! 

                        

15 

Desarrollo de los Planes 
y solicitud de personal a 
las  instituciones que 
estan conforman  la 
comision municipal de 
proteccion civil Reunion 1                         

15 

Diseño del plan de 
Emergencia del 15 de 
Septiembre. documento 1                         

15 

Aprobacion del Plan de 
Emergencia del 15 de 
Septiembre documento 1                         

16 

Ejecucion del Pla de 
Emergencia del Desfile 
del 15 de Septiembre documento 1                         

                                  

Presupuesto 
para la compra 

de 
alimentacion, 

agua, 
combustible e 

insumos. 
Vehiculos. 

16 OBJETIVO 

Ejecucion de Planes de Intervencion en Comunidades  
ante la amenaza del  Dengue y ckik                         

16 

Ejecucion de reuniones 
previas con los 
miembros de la Comision 
Municipal de Proteccion 
Civil, para la  formulacion 
del Planes.en combate 
del Dengue y ckick Reunion 1 

Gestion de Riesgos 

y Proteccion Civil. 

                        

16 

Desarrollo de los Planes 
y solicitud de personal a 
las  instituciones que 
estan conforman  la 
comision municipal de 
proteccion civil documento 1                         

16 Diseño del planes documento 1                         

16 Aprobacion del Planes. documento 1                         

16 

Ejecucion del Planes de 
Intrvencion. #¡REF! 1                         

 
GERENCIA GENERAL:  

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
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RESPONSABLE: LIC. CARLOS DANIEL ARIAS             

UNIDAD OPERATIVA:    GERENCIA GENERAL                     
OBJETIVO GENERAL DE LA 
UNIDAD:  

GERENCIAR DE FORMA EFICAZ Y EFICIENTE LOS RECURSOS CON LOS QUE 
CUENTA Y LOS QUE GENERA LA MUNICIPALIDAD PARA LA EFICAZ Y EFICIENTE 
PRESTACION DE SERVICIOS AL MUNICIPIO. 

        

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

ADMINISTRAR LOS RECUSTOS 
EXISTENTES Y LOS QUE SE 

GENEREN CON EFICIENCIA Y 
EFICACIA. 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

ESTRUCCTURA 
ORGANIZATIVA DE 

LA 
MUNICIPALIDAD Y 

LOS BIENES 
MUEBES CON QUE 

SE CUENTA. 

1 OBJETIVO 

Administrar eficaz y efiicentemente, girando 
lineamientos precisos a los diferentes 
departamentos, unidades y secciones que 
integran la Municipalidad, con el fin que se 
presten servicios de calidad y los recursos con 
los que se cuenta y generan, sean ejecutados de 
forma correcta y transparente.                         

1,1 

Planificar y 
organizar 
efectivamente las 
actividades que 
desarrolla la 
institucion, a fin de 
prestar servicios 
de calidad. S/UM S/C 

GERENTE 

GENERAL 

                        

1,2 

Crear politicas y 
fortalecer las 
existentes, para 
que los recursos 
sean 
correctamente 
ejetucados. S/UM S/C                         

1,3 

Crear y fomentar 
planes de 
capacitacion 
continua al 
personal, para que 
preste un mejor 
servicio al 
contribuyente. S/UM S/C                         

1,4 

Girar los 
lineamientos 
precisos a la 
Gerencia 
Administrativa 
Financiera y a la 
seccion 
Presupuesto, para 
que se ejecute el 
presupuesto 
municipal de 
forma eficaz y 
eficiente. S/UM S/C                         
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1,5 

Apoyar al Concejo 
Municipal y 
estrucctura 
organizativa de la 
institucion en el 
desarrollo de 
todas las 
actividades 
laborales que se 
realizan en la 
institucion. S/UM S/C                         
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

  
  

RESPONSA

BLE: LICDA. ANA GUADALUPE GUZMAN  
  
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional  U.A.C.I. 

UNIDAD 
OPERATIVA:  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
  

  
  
  

  
  

HACER CUMPLIR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY LACAP Y SU 
REGLAMENTO, EN CUANTO A COMPRAS DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS. 

N
o

. 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES 

RECURSOS 
 
 

 

TRABAJAR DE LA 
MANO CON LAS 

UNIDADES 
SOLICITANTES PARA 
HACER CUMPLIR LOS 

PROCESOS DE 
COMPRA DUARENTE 
EL EJERCICIO 2018. 

UNI

DA
D 

DE 

ME
DID
A 

CANTIDAD 
RESPON
SABLE 

E F M A M J J A S O N D 

COMPUTADORA, IMPRESOR 
MULTIFUNCIONAL Y PAPELERIA 

1 OBJETIVO                           

1
,
1 

VERIFICAR QUE LOS 
PROCESOS SE 
CUMPLAN LOS 
REQUISITOS 
ESTABLECIDOS POR LA 
LEY. 

S/U
M S/C 

JEFA 

UACI 

                        

1

,
2 

VERIFICAR QUE EL 
PRESUPUESTO Y PLAN 
DE COMPRAS SE 
CUMPLA SEGÚN LO 
APROBADO POR EL 
CONCEJO MUNICIPAL S/U

M S/C                         

1
,
3 

COMPROBAR QUE LAS 
COMPRAS DE BIENES Y 
SERVICIOS DEL 
EJERCICIO 2018, SE 
CUMPLAN CON LOS 
PROCESOS 
ESTABLECIDOS EN LA 
LACAP Y COMPRASAL 

S/U
M S/C                         

1

,
4 

VERIFICAR EL SISTEMA 
DE LA PAAC II Y 
COMPRASAL PARA 
CUMPLIR CON LAS 
PUBLICACIONES DE 
COMPRAS DE BIENES, 
OBRAS Y SERVICIOS. 

S/U
M S/C                         

1
,

5 

LLEVAR UN REGISTRO 
DE TODOS LOS 
PROCESOS QUE SE 
HARAN EN EL 

S/U

M S/C                         



 29 

 

 

 
N
o. 

DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

  
META     

MESE
S 

                      RECURSOS 

      

Realizar 
procesos de 
compra de 
bienes y/o 
servicios de 
todos los 
departament
os de la 
municipalida
d para su 
buen 
funcionamie
nto, según lo 
regulado en 
la ley 
LACAP y su 
Reglamento, 
así como 
verificar el 
cumplimient
o de los 
procedimient
os de Ley. 

    

                          

      
UNIDAD DE 

MEDIDA 

CANTID

AD 

RESPONSA

BLE 
E F M A M J J A S O N D 

COMPUTA
DORA, 

IMPRESO
R 

MULTIFUN
CIONAL Y 
PAPELERI

A 

1 

OBJETIVO 

Realizar 
procesos de 
compra para 
su 
correspondie
nte pago de 
los diferentes 
tipos de 
contratacion
es 

      

                        

  

TRANSCURSO DEL 
EJERCICIO 2018, YA SEA 
DE BIENES, OBRAS O 
SERVICIOS, POR LA VIA 
DE LIBRE GESTION, 
CONTRATACION 
DIRECTA Y LICITACION 
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1,

1 

Verificar la 
asignación 
presupuestar
ia en base a 
presupuesto 
aprobado, 
previo a la 
iniciación de 
todo proceso 
de Libre 
Gestión, 
Contratacion 
Directa o 
Licitación 
Publica para 
la 
contratación 
de obras, 
bienes y/o 
servicios. 

  

S/UM S/C 

TECNICO 

UACI 

                        

  

1,

2 

Publicar 
procesos de 
compra de 
bienes y/o 
servicios en 
COMPRASA
L regulado 
por el 
Ministerio de 
Hacienda. 

  

S/UM S/C 

  

                        

  

1,
3 

Elaboración 
y verificacion 
de 
documentaci
on 
correspondie
nte a los 
requisitos 
que rige la 
ley como: 
ordenes de 
compra, 
cotizaciones, 
cuadros 
comparativos 
de ofertas, 
acuerdos 
municipales, 
solicitudes, 
firmas, 
sellos, etc.; 
de todas las 
adquisicione
s y 
contratacion
es de bienes 
y/o servicios 
de libre 
gestión 

  

S/UM S/C 
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No

. 

DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Cumplir con los requisitos 
establecidos en la LACAP y 

RELACAP para la 
elaboración de los 

contratos. 
UNIDA

D DE 
MEDID

A 

CANTID
AD 

RESPONSAB
LE 

E F M A M J J A S O N D 

COMPUTADOR
A, IMPRESOR 
MULTIFUNCIO

NAL Y 
PAPELERIA 

1 
OBJETI
VO 

Asistir y apoyar al 
Departamento de  UACI en todo lo 
que respecta a la gestión 
administrativa-legal concerniente a 
la LACAP                         

1,
1 

Colaboració
n en 
relación al 
área legal 
para la 
preparación 
de los 
diferentes 
proceso 
que se 
llevarán 
acabo en el 
Departame
nto de 
UACI UACI S/C 

AUXILIAR 
JURIDICO 

                        

1,

2 

Elaboración 
de los 
Contratos 
para los 
diferentes 
procesos de 
licitacion de 
bienes, 
servicios y/o 
proyectos 
que surgan 
en el 
ejercicio 
2018 S/UM S/C                         

1,
3 

Proporcionar 
la atención y 
la orientación 
en relación al 
área legal 
que le 
corresponde 
al 
Departament
o de UACI S/UM S/C                         
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Elaborar la PAAC (plan anual 
adquisiciones y contrataciones )de 

toda la institucion según lo 
establece la UNAC y el Mninisterio 

de Hacienda 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

COMPUTADORA, 
IMPRESOR 

MULTIFUNCIONAL 
Y PAPELERIA 

1 OBJETIVO 

Recopilar cada plan de compra de las 
unidades solicitantes de la municipalidad 
para conformar la PAAC en coordinacion 
con la UFI                         

1,1 

Solicitar al 
UFIque 
incorpore las 
fuentes de 
financiamiento 
del ejercicio 
para dar inicio 
a la PAAC S/UM S/C 

COLABORADOR 
ADMINISTRATIVO 

                        

1,2 

Incorporar al 
sistema de 
comprasal de 
la PAAC II, 
todas las 
solicitudes de 
mercancias, 
obras, bienes 
o servicios de 
todas la 
unidades 
solicitantes de 
la 
municipalidad S/UM S/C                         

1,3 

Validar las 
solicitudes 
aprobadas por 
el jefe UFI 
según los 
techos 
establecidos  S/UM S/C                         

1,4 

Generar y 
publicar la 
PAAC II, en 
el sistema 
de 
comprasal S/UM S/C                         
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No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Verificar que se cumplan los 
requisitos establecidos por la 
LACAP Y RELACAP, para la 

elaboracionde los proyectos de 
Bienes, Obras y Servicios. 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

COMPUTADORA, 
IMPRESOR 

MULTIFUNCIONAL 
Y PAPELERIA 

1 OBJETIVO 

Realizar procesos de Proyectos en veneficio de 
las comunidadesdel Municipio de Ilopango,  a travez 
de las unidades solicitantes. 

                        

1,1 

Ingresar  compras  de 
obras y servicios ya sea 
bajo la modalidad de 
libre gestion, 
contratacion directa o 
licitacion publica, al 
sistema de comprasal 
del Ministerio de 
Hacienda. S/UM S/C 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVOS 

                        

1,2 

Ingresar datos de todas 
las compras realizadas 
de cada mes de todas 
las fuentes de 
financiamiento. S/UM S/C                         

1,3 

Ingresar al sistema  
Banco de Proveedores 
para el ejercicio 2018. S/UM S/C                         

1,5 

Realizacion de los  
procesos de los 
proyectos de bienes, 
obras y servicios, ya 
sea por Licitacion  
Publica,Bien o 
servico,por contratacion 
directa. S/UM S/C                         



 34 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO ANUAL  2018 

RESPONSABLE: 

Lic. Vilma 
Roxana 
González 
Martínez 

Jefe  Lic. Vilma Roxa González Martínez 
  
  
  
  

UNIDAD OPERATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS    

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:   
  

  
  
  

El Departamento de Recursos Humanos es el encargado de desarrollar políticas y 
procedimientos para la optimización del talento humano  y eficiencia que contribuya al 
fortalicimiento de la Administración Municipal, en su plan de trabajo y compras para el año 
2018, planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de selección, 
contratación, capacitación, evaluación del personal administrativo y de campo. 
Estableciendo estrategias para que el personal realice el trabajo con eficiencia creando 
políticas para la inducción del personal apegados al marco legal con el objetivo de cumplir 
las metas propuestas. 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Alto Porcentaje de talento humano 
capacitado, que todo el personal 

cuente con expedientes en su 
mayoría actualizados y organizado 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

MATERIALES 
INFORMÁTICOS, 

PAPELERÍA, 
MATERIAL DE 

OFICINA, 
MOBILIARIO 

1 OBJETIVO 

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las 
actividades de selección o reclutamiento de 
personal a contratar, inducción.                         

1,1 

Administración de 
Recursos Humanos:                                      
a) Participar en 
procesos de 
contratación, 
sanciones,                         
despidos y retiros 
voluntairos del 
personal                              
b) Llevar el control de 
licencias, permisos, 
vacaciones, etc.  c)  
Llevar el control de 
asistencia diaria del 
personal elaborar 
planillas, boletas de 
pago, constancias de 
tiempo servicio y 
salario de los 
empleados                                                                               
d) Ejecutar procesos 
de inscripción  al 
ISSS, INPEP, AFP, 
recepción y entrega 
de certificados de 
seguro de vida                                                                                             
e) Distribuir productos 
de limpieza a todos 
los Departamentos y 
Unidades                                             S/UM   

Lic. Vilma Roxana 

González Martínez 
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1,2 

Programas de 
capacitación al 
personal                                 
a) Establecer planes 
de capacitación 
contínua                      
b) Gestionar 
capacitaciones con el 
Insaforp y otros 
organismos                                                                                   
c) Organizar eventos 
de sano 
esparcimiento al 
personal S/UM S/C                         

1,3 

Vinculación con 
Leyes Especiales                                             
a) Apoyo a la 
Comisión Municipal 
de la Carrera 
Administrativa 
Municipal                                                        
b) Organización y 
apoyo al Comité de 
Seguridad 
Ocupacional                                                                                   
c) Promoción de la 
empleabilidad de 
personas con 
discapacidad                                                                                      
d) Promoción de 
equidad de género e) 
empleabilidad de la 
mujer                                                                                                 
e) Vinculación con la 
bolsa de empleo                                     
f) Vinculaicón con la 
Clínica Psicológica S/UM S/C                         

1,4 

Actualización de 
Manuales, revisón y 
actualizacón de 
Manuales Genéricos 
de la LCAM, 
Reglamento Interno 
Municipal y Manual 
de Organización y 
Funciones y 
Descriptor de Puestos S/UM S/C                         

1,5   S/UM S/C                         
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INFORMATICA: 

 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: Licda. Veronica Alvarado 

UNIDAD 
OPERATIVA:  Informatica 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Contribuir a mejorar el rendimiento y funcionalidad de los equipos con lo que cuenta la municipalidad, a la vez de 
mojorar los servicios de atención al contribuyente y de clientes internos, adquiriendo nuevos productos o servicios. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Programar mantenimientos 
preventivos y correctivos de pc´s  

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Espumas, 
contac 

cleaner, 
Sopladora, 
brochas, 

etc 

1 
OBJETIVO Lograr mantener equipo informático en  optimas condiciones 

                        

1,1 

Resguardar de equipo informatico, esto 
con el fin de alargar la vida util del mismo 
y que su rendimiento  sea optimo. S/UM 12 

Encargada y 
Técnicos 

                        

1,2 

Actualización diarias de la base de datos 
del antivirus (nod 32) para evitar daños o 
perdida de información a causa de virus. S/UM 12                         

1,3 

Realización de mantenimiento preventivo 
en el equipo informatico y sus perifericos S/UM 4                         

1,4 

Realizacion de respaldos de la base de 
datos del sistema Municipal (SIM), asi 
como respaldo de información de otros 
departamentos y unidades con previa 
solicitud. S/UM 12                         

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Analisis de propuesta de software y 
hardware 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

CD´s, 
Muebles, 

sobres manila, 
rotuladores, 

viñetas, 
impresora, 

papel. 

2 

OBJETIVO 

Clasificación y Resguardo de CD´s de licencias de 
software de los equipos informáticos de 
departamentos que conforman la municipalidad.                         

2,1 

Una vez terminada la 
toma de inventario de 
software, se analizara 
si es necesaria la 
adquisición de 
licencias para los 
equipos que se 
encontraron que no las 
poseen. S/UM 3 

Encargada y 
Técnicos 

                        

2,2 

Realizar el proceso de 
adquisición de 
licencias S/UM 3                         

2,3 Resguardo y ubicación S/UM 5                         
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No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

Enviñetado de cableado de red 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Rotuladora 
dymo, 

probador 
de cable, 

cajas 
modulares 

3 
OBJETIVO 

Identificar todos los puntos que conforman la red de la 
municipalidad tanto de base 2, base 5 y base 6 

                        

3,1 

Rutear cada uno de los puntos 
de red de la municipalidad S/UM 3 

Encargada y 

técnicos 

                        

3,2 

colocar viñeta con nombre para 
identificarlos en patchpanel, 
ordenador y caja modular. S/UM 5                         

3,3 

Realizar de informe que 
contendra toda la información 
con el nombre y la ubicación de 
cada punto de red. S/UM 4                         

3,4 

colocación de cajas modulares 
con su respectivo dados en los 
departamentos de Registro 
Tributario, Gerencia Financiera, 
Registro Familiar  S/UM 2                         

 

 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

Interconexion de bases y distritos 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Antenas, 
switch, 

ordenador 
de cable, 

patchpanel,  
Gabinete 

4 OBJETIVO 

  

                        

4,1 

Realizar el proceso para la 
adquisición de antenas para 
poder realizar la conexión de 
las bases y distritos S/UM 6 

Encargada y 
técnicos 

                        

4,2 

Enlazar la base principal (2) y 
los anexos (base 5 y base 6), 
asi como mercado Santa lucia, 
Cementerio, Plantel y nuevo 
distrito . S/UM 6                         

4,3 

Hacer las configuraciones 
necesarias en los servidores, 
en el firewall S/UM 6                         

4,4 

Realizar la configuración para 
la distribución de los servicios 
de internet y sistema Municipal. S/UM 6                         

 

de los CD´s de 
licencias de software 
en el mobiliario 
adquirido 

2,4 

levantamiento de 
inventario de 
Hardware, con las 
caracteristicas que 
posee cada equipo 
informático y sus 
perifericos de los 
difererntes 
departamentos S/UM 6                         
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No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

Inventario de UPS 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Desarmadores, 
bateria, 
personal 
técnico 

5 

OBJETIVO 
Realizar inventario de UPS según el tipo de amperaje y 
voltaje 

                        

5,1 

Revisión del estado en que se 
encuentra cada UPS de los 
departamentos que componen 
la municipalidad. S/UM 6 

Encargada y 
técnicos 

                        

5,2 

Identificación de los tipos de 
UPS según su voltage , 
amperaje y marca S/UM 6                         

5,3 
Realización de la adquisición 
de los repuestos de los UPS 

S/UM 6 
Encargada y 

técnicos 
                        

                   

 

 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Instalación de servicio de correo 
electronico interno 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Licencia 
Kerio 

Connect, 
Servidor 

6 

OBJETIVO 

Que la municipalidad cuente con el servicio interno de 
correo electronico esto con la finalidad de poder ser mas 
agil la entrega de información entre los departamentos que 
conforman la municipalidad                         

6,1 

Adquisición de la licencia de 
software Kerio Connect S/UM 6 

Encargada y 

técnicos 

                        

6,2 

Instalación de la licencia Kerio 
Connect S/UM 6                         

6,3 

Configuración del equipo 
donde se instalara Kerio 
Connect S/UM 6                         

6,4 

Creación de cuentas de 
correos institucional en el 
equipo asignado para tal fin S/UM 6                         

 

 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

Instalación de Licencia de vinware 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Licencia 
VMWARE, 

Equipo 
7 

OBJETIVO 

Mejorar la disponibilidad, el rendimiento y la utilización de 
sus recursos de TI en donde los recursos de hardware de 
una computadora son utilizados por varias máquinas 
virtuales.                         

7,1 

Aquisición de licencia de 
VMWARE S/UM 6 

 Técnicos 
                        

7,2 

Inslación  y configuración de 
VMWARE en el servidor S/UM 3                         
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No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Escaneo y vinculación de registros 
catastrales y cuentas corrientes 
con el sistema de información 

geográfica (gis) y con el sistema 
del registro tributario municipal 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Licencia 
VMWARE, 

Equipo 

8 
OBJETIVO 

Enlazar cuentas de contribuyentes con el sistema de 
información geografica                         

8,1 

Escaneo de las resoluciones y 
tarjetas de contribuyentes S/UM 6 

Encargada y 

técnicos 

                        

8,2 

Vinculación de registros 
catastrales con el sistema de 
información geografica S/UM 6                         

8,3 

Actualización de cuentas de 
contribuyentes S/UM 6                           

 

 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
Que los equipos con que cuentan 
la municipalidad se encuentren en 

optimas condiciones 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Licencia 
VMWARE, 

Equipo 

9 
OBJETIVO 

Adquisición de repuestos para los diferentes equipos que 
asi lo requiran                         

9,1 

Inventario de repuestos que se 
requieren para  S/UM 6 

Encargada y 

técnicos 

                        

9,2 

Resguardo de repuestos 
adquiridis S/UM 6                         

9,3 

Distribución de repuestos a 
cada equipo en base a previo 
inventario realizado. S/UM 6                         

9,4 

Realización del respectivo 
descargo de repuesto del 
inventario general S/UM                           
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DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGO: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO  
PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABL

E: 

RICARDO 
CALDERON 
AREVALO 

Jefe:RICARDO CALDERON AREVALO 
 

UNIDAD 
OPERATIVA:  

MEDIO AMBIENTE  

  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
 

PROMOVER Y VELAR POR LA GESTION AMBIENTAL DEL MUNICIPIO DE ILOPANGO, 
CON EL FIN DE CONSTRUIR AL MANEJO SUSTENTABLE DE LOS RECURSOS DEL 
MEDIO AMBIENTE. 

No
. 

DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

  
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

RESPONSABL
E 

E F M A M J J A S O N D 

MATERIAL 
A 

UTILIZADA
R 

1 

OBJETIV

O 

FOMENTAR LAS TECNICAS MUNICIPALES PARA LA 
GESTION DE ACCIONES SOBRE EDUCACION 
AMBIENTAL.                         

1,1 

CAPACITAR AL 
PERSONAL SOBRE 
MANEJO 
ADECUADO DE 
LOS DESECHOS 
SOLIDOS S/UM S/C 

UNIDAD 
AMBIENTAL Y 
RECURSOS 

HUMANOS 

  X           X         

1,2 

CAPACITAR AL 
PERSONAL DE LA 
ALCALDIA SOBRE 
QUE ES EL MEDIO 
AMBIENTE S/UM S/C     X                   

1,3 

CAPACITACIONES 
A LOS CENTROS 
ESCOLARES 
SOBRE LOS 
HUERTOS 
CACEROS. S/UM S/C       X     X           

1,4 

CAPACITAR A LAS 
COMUNIDADES 
SOBRE LOS 
HUERTOS 
CACEROS S/UM S/C     X   X       X       

1,5   S/UM S/C                         

  
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

  
    

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

RESPONSABL
E 

                        

  

2 
OBJETIV
O 

ELABORAR MARCO LEGAL A TRAVEZ DE LAS 
LEYES Y ORDENANZAS PARA LA RECUPERACION DE 
MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES DEL 
MUNICIPIO DE ILOPANGO.                         

2,1 

INICIAR 
PROCESOS PARA 
CREACION DE 
ORDENANZAN 
INTEGRAL 
FLORESTAL DEL 
MEDIO AMBIENTE REUNION VARIAS 

UNIDAD 

AMBIENTAL Y 
DEPARTAMEN
TO JURIDICO Y 

SECRETARIA 

X                       

2,2 

PRESENTAR 
PROPUESTA PARA 
SU APROBACION 
DE LA 
ORDENANZA 

ACUERDO 

MUNICIPAL 1   X                     

2,3 MANDAR A DOCUMENTO 1     X                   
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PUBLICAR AL 
DIARIO OFICIAL DE 
LA ORDENANZA 
PARA SU 
FUNCIONAMIENTO
. 

  
DETALLES DE 

ACTIVIDADES 

  
    

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

RESPONSABL
ES 

                        

MATERIAL 
A 

UTILIZADA
R 

3 
OBJETIV
O 

PROMOVER EL DESARROLLO DE LA EDUACION 
AMBIENTAL PARA LA CONCIENTIZACION DE LA 
POBLACION HABITANTES  Y TRABAJADORA DEL 
MUNICIPIO, HACIA EL USO  SOSTENIBLE Y 
SUSTENTABLE DE LOS RECURSOS NATURALES.                          

3,1 

FORTALECER Y 
CREAR NUEVOS 
COMITES 
AMBIENTAL EN 
INSTITUCIONES 
COLONIAS Y 
COMUNIDADES. 

FORMACION 
DE COMITÉ 

REUNIONES 
VARIAS  

UNIDAD 

AMBIENTAL 

      X                 

3,2 

FORMACIONES DE 
ECO-ESCUELAS 
EN DONDE SE 
REALICEN 
TALLERES 
AMBIENTALES 
PARA 
DESARROLLAR 
PROYECTOS 
PILOTOS DE 
MATERIALES 
RECICLABLES. 

FORMACION 

DE COMITÉ CON EMPRESAS   X                     

3,3 

DAR  ACESORIAS 
A ESTUDIANTES E 
INSTITUCIONES 
SOBRE TEMAS 
AMBIENTALES. REUNION 

IR LAS 
ESCUELAS       X  X               

                                

  
DETALLES DE 

ACTIVIDADES 

  
    

  

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD 
RESPONSABL

ES 
                        

  

4 

OBJETIV

O 
  

                        

4,1 

REALIZACION DE 
LA 
CARACTERISTICA
S DE DESECHOS 
SOLIOS A TRAVEZ 
DEL METODO DEL 
3° NIVEL 
MUNICIPAL 

CAPACITACI
ON Y VISITAS 

DE CAMPO VARIAS UNIDAD 

AMBIENTAL - 
ALCALDE 

MUNICIPAL Y 

RECURSOS 
HUMANOS 

      X         X       

4,2 

IMPLEMENTAR LA 
RECOLECCION 
SEPARADA DE 
DESECHOS  EN EL 
MUNICIPIO A 
NIVEL DOMICILIAR 
CON 
RECOLECTORES. CAPACITAR  VARIAS         X X   X         

4,3 

MANTENIMIENTO Y 
CONTROL DEL 
CENTRO DE 
ACOPIO DE 

CENTRO DE 
ACOPIO CADA MES   X         X           
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MATERIAL 
INORGANICO DE 
ILOPANGO. 

4,4 

GESTIONAR A 
NIVEL  NACIONAL 
COMO 
INTERNACIONAL 
PROYECTOS 
AMBIENTAL QUE 
VAYAN EN 
RELACION AL 
MANEJO  
INTEGRAL  DE 
DESECHOS 
SOLIDOS TANTO 
ORGANICOS 
COMO 
INORGANICOS. 

REALIZACION 
DE 

DOCUMENTO 1   
X
  X   X   X           

4,5 

MONITOREO Y 
TRATAMIENTO 
DEL PATIO DE 
COMPOSTAGE 
ASINO Y VIVERO 
MUNICIPAL  

VISITAS DE 
CAMPO 

LAS QUE SE 
REQUIERAN X X   X X X X X X X     

 
 
 

    

 

            

 

          

  
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

  
    

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

RESPONSABL

E 
                        

MATERIAL 
A 

UTILIZADA
R 

5 
OBJETIV
O 

PROMOVER EL DESARROLLO DE LA EDUCACION 
AMBIENTAL PARA LA CONCIENTIZACION DE 
POBLACION HABITANTE Y TRABAJADORA  DEL 
MUNICIPIO HACIA EL USO SOSTENIBLE Y 
SUSTENTABLE DE LOS RECURSOS NATURALES.                         

5,1 

FORMACION DE 
ECO-ESCUEL EN 
DONDE SE 
REALICEN 
TALLERES 
AMBIENTALES 
PARA 
DESARROLLAR 
PROYECTOS  
PILOTOS 
MATERIALES 
RECICLABLES -
PAPEL  
REUTILIZACION- 
COMPOST-
HUERTOS 
CACEROS -
ARBOLIZACION 
PROTECCION DE 
RIOS Y LAGOS Y 
TEMAS DE 
INTERES 
AMBIENTALES. 

TALLERES Y 
CAPACITACI

ON VARIAS 

UNIDAD 

AMBIENTAL Y 
RECURSOS 
HUMANOS 

    X                   

5,2 

CONMEMORACION 
DE LOS EVENTOS 
ALUSIVOS AL 
MEDIO AMBIENTE 
DIA 
INTERNACIONAL 

DESFILE -

FOROS 
AMBIENTAL-
REUNIONES -

SIEMBRA DE 
ARBOLES VARIAS 

E
D

U
. 

A
M

B
IE

N
T

A
L
 

1
9
/0

1
  

  

A
G

U
A

  
2
2
 /

0
3

 

TIERRA  
22 /04 A

R
B

O
L
  

2
7
 /

0
5

 
M

E
D

IO
 

A
M

B
IE

N
T

E
 /
0

6
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DE LA TIERRA -DIA 
DEL AGUA- DIA 
DEL RECICLAJE- 
DIA DE LA 
EDUACION 
AMBIENTAL -DIA 
DE LA REDUCCION 
DE RIEGOS. 

5,3 

REALIZACION DE 
EVENTO EMPRESA 
ECO-
RESPOSABLES 
DEL MUNICIPIO DE 
ILOPANGO PARA 
ENTREGAR 
DIPLOMAS A LAS 
EMPRESA QUE 
CUMPLAN CON 
SUS PERMISO 
AMBIENTALES EN 
CUMPLIMIENTO A 
LA ORDENANZA 
INTEGRAL DE 
DESECHOS  
SOLIDOS. EVENTOS 1           X             

5,4 

REALIZAR FERIAS 
AMBIENTALES Y 
RUTAS 
ECOLOGICAS CON 
LOS COMITES 
AMBIENRALES DE 
CENTRO 
ESCOLARES. EVENTOS 1     X X                 
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

  
RESPONSABLE: 

Ing. José Roberto Herrera Guevara  
Jefe 

 
  

 
UNIDAD OPERATIVA:  Proyectos y Desarrollo Urbano - Rural  

  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
Ejecucion de actividades para el desarrollo de obras de beneficio social para el 
municipio de Ilopango  

        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Desarrollo de Obra  

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Se utilizaran 
todos los 
recursos 

aprobado, 
para la 

ejecucion de 
obras en los 
presupuestos 
realizados en 
las carpetas 

tecnicas, de la 
misma manera 

se utilizara 
recursos, 

maquinaria y 
equipo, 

papeleria, 
herramientas 

de oficina,para 
los procesos 

administrativos 
necesarios 

para la 
ejecución de 

las actividades 
realizadas.      

1 OBJETIVO 

Realizacion de obras para el beneficio social de los 
habitantes del Municipio de Ilopango  

                        

1,1 

Programacion de visitas 
tecnicas para evaluacion de 
futuros proyectos en 
distintas comunidades del 
municipio  c/u  Requeridas  

Jefe del 
departamento 
de proyecto, 

desarrollo 
urbano- rural  

                        

1,2 

Formulacion de 
presupuestos y carpetas 
tecnicas para los diversos 
proyectos de la 
municipalidad  c/u  Requeridas                          

1,3 

Gestion de procesos 
administrativos para la 
ejecucion de los proyectos  c/u  Requeridas                          

1,4 

Supervicion Ejecucion de 
proyectos por 
Administracion, Libre 
Gestion y Licitacion Publica 
(micro - macro obra) c/u  Requeridas                          

1,5 

Cronogramacion de las 
activdades diarias para el 
desarrollo de las obras. c/u  Requeridas                          

1,6 

Encomendar actividades al 
personal para la Ejecucion 
de las tareas en los 
diferentes proyectos  c/u  Requeridas                          

1,7 Elaboracion de Informes  c/u  Requeridas                          
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1,8 

Dar seguimiento al 
presupuesto y el control de 
gastos  en cada uno de los 
proyectos que se ejecutan  c/u  Requeridas                          

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Procesos Administrativos y soporte 
tecnico  

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Utilizacion de 
recurso 

humano, 
materiales de 

oficina y 
papeleria, 

para la 
realizacion 

de 
actividades, 

analisis, 
apoyo, 

control y 
seguimiento. 
Asi mismo 

como 
instituciones 

de 
capacitacion, 

actores 
locales, entre 

otros.     

2 OBJETIVO 

Desarrollo de las actividades administrativas y apoyo 
tecnico  

                        

2,1 

Dar cumplimiento a los 
procesos administrativos, 
teniendo en cuenta los 
requisitos legales 
establecidos en Leyes y 
codigo municipal  c/u  Requeridas  

Jefe del 
departamento 

de proyecto, 
desarrollo 

urbano- rural  

                        

2,2 

Apoyar a diferentes 
unidades de la institucion 
para la realizacion de 
evaluaciones tecnicas y 
procesos administrativos 
que asi lo requieran  c/u  Requeridas                          

2,3 

Asistencia a capacitaciones 
y talleres con el objetivo de 
actualizar conocimiento de 
tecnicos - auxiliares. c/u  Requeridas                          

2,4 

Realizar evaluaciones para 
la contratacion para 
servicios tecnicos 
(Topografia y otros) c/u  Requeridas                          

2,5 

Evaluacion, control y 
seguimiento en la 
adquisicion de bienes.  c/u  Requeridas                          
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: 

Lic. Roberto Rafael Aquino 
Chávez Gerente Administrativo Financiero             

UNIDAD OPERATIVA:    Gerencia Administrativa Financiera                           
OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  

  
  
  

Desarrollar las políticas, planes, programas y proyectos mediante estrategias administrativas financieras, 
para el logro de los objetivos y metas establecidos por la Gerencia General 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Lograr la eficiencia administrativa y financiera de 
la municipalidad de Ilopango 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Equipo 

informático, 
papelería y 

personal 

administrativo. 

1 OBJETIVO 
Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Municipal de Ingresos y 
Egresos, a ser discutido con la Gerencia General. 

                
x x x x 

1,1 

Recepción y revisión de los 

anteproyectos de presupuesto de 
cada una de las unidades, junto 
con su plan de compra y plan 
operativo anual. 

Documento 1 

Asistente de la 

Gerencia 
Administrativa 

Financiera 
                

  x     

1,2 
Ajustar los anteproyectos de 
presupuesto en base a la 

asignación de Ingresos 

Documento 1 

Gerente 
Administrativo 

Financiero 

                

  x     

1,3 
Discusión con la Gerencia General 
del anteproyecto de presupuesto  

Documento 1 
                

  x x   

1,4 
Someter a aprobación del Concejo 
Municipal 

Documento 1 
                

    x   

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE 

MESES RECURSOS 

E F M A M J J A S O N D 

Equipo 
informático, 

papelería y 
personal 

administrativo. 

2 OBJETIVO 

Autorizar las reprogramaciones presupuestales para 
general disponibilidad para la ejecución de gastos de 
las diferentes unidades.                 

        

2,1 

Revisión y 
autorización de 
reprogramaciones 

financieras dentro del 
mismo centro de 
ejecución 

presupuestal.  

Documento 1 

Gerente 

Administrativo 
Financiero 

x x x x x x x x x x x x 

 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE 
MESES RECURSOS 

E F M A M J J A S O N D 

Equipo 

informático, 
papelería y 

personal 

administrativo. 

3 OBJETIVO 

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones 
de las diferentes unidades, que dependen de la 
Gerencia Administrativa Financiera, a fin de alcanzar 
los objetivos previstos en el plan de trabajo.                 

        

3,1 

Control y 

supervisión de las 
funciones 
principales de los 

diferentes 
departamentos 
bajo su mando 

Documento 1 
Gerente 

Administrativo 

Financiero 

    x     x     x     x 

3,2 

Revisión, análisis y 
autorización de las 
evaluaciones del 

desempeño del 
personal bajo su 
mando. 

Documento 1 

Gerente 

Administrativo 
Financiero 

                      x 
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3,3 

Propuesta e 

implementación de 
nuevo proceso de 
cobranza en los 

mercados 
municipales 

Documento 1 
Gerente 

Administrativo 

Financiero 

        x x x x x x x x 

 
 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE 

MESES RECURSOS 

E F M A M J J A S O N D 

Equipo 
informático, 

papelería y 
personal 

administrativo. 

4 OBJETIVO 

Establecer y revisar anualmente el Manual de 
Organización y Funciones y Descripción de 
Puestos para adecuarlos a las nuevas 
circunstancias de la Gerencia Administrativa 
Financiera.                  

        

4,1 

Adecuación del 
manual de 
organización y 

funciones y 
descripción de 
puestos, de 

acuerdo a las 
necesidades de 
la gestión 

administrativa 
municipal. 

Documento 1 
Gerente 

Administrativo 

Financiero 

          x             

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE 

MESES RECURSOS 

E F M A M J J A S O N D 

Equipo 
informático, 

papelería y 
personal 

administrativo. 

5 OBJETIVO 
Autorizar los estados financieros y otros informes 
que deban someterse al Gerente General.                 

        

5,1 

Revisar, firmar y 
sellar los estados 
financieros de la 

municipalidad que 
se emiten a 
Contabilidad 

Gubernamental. 

Documento 1 

Gerente 

Administrativo 
Financiero 

x x x x x x x x x x x x 

5,2 

Revisar los 
informes emitidos 

por los 
departamentos que 
dependen de esta 

Gerencia para que 
sean sometidos a la 
autorización del 

Gerente General.  

Documento 1 
Gerente 

Administrativo 

Financiero 

x x x x x x x x x x x x 

 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE 
MESES RECURSOS 

E F M A M J J A S O N D 

Equipo 

informático, 
papelería y 
personal 

administrativo. 

6 OBJETIVO 
Elaborar y proponer al Gerente General el plan 
anual de trabajo de la Gerencia                 

        

6,1 

Preparar el 

plan anual de 
trabajo, con 
objetivos y 

metas 
específicos 
para que sea 
discutido con el 

Gerente 
General.  

Documento 1 

Gerente 

Administrativo 
Financiero 

                x x x x 
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE 
MESES RECURSOS 

E F M A M J J A S O N D 

Equipo 

informático, 
papelería y 
personal 

administrativo. 

7 OBJETIVO 

Asumir cualquier otra tarea que le sea 
encomendada por el Alcalde, Concejo Municipal y 
Gerencia General.                 

        

7,1 

Dar seguimiento 
al proyecto de 

competitividad 
económica. 

Documento 1 
Gerente 

Administrativo 

Financiero 

x x x x x x x x x x x x 

7,2 

Seguimiento a la 

regularización de 
la cuenta 
Deudores 

Monetarios por 
percibir (cuentas 
por cobrar). 

Documento 1 
Gerente 

Administrativo 

Financiero 

x x x x x x x x x x x x 

7,3 

Apoyo a la 
comisión de 
Adjudicación de 

Puestos de los 
mercados 
municipales y el 

malecón turístico 
de Apulo. 

Documento 1 
Gerente 

Administrativo 
Financiero 

x x x x x x x x x x x x 
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

  
RESPONSABLE:  

Jefe 
 
MIGUEL ANGEL VASQUEZ 

  

 
UNIDAD OPERATIVA:  
 

TESORERIA 

  

 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
  

 
RECOLECTAR, CUSTODIAR Y DISTRIBUIR LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO, 

DEACUERDO A LAS PRIORIDADES 
ESTABLECIDAS POR LA MUNICIPALIDAD 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
COORDINACION DEL TRABAJO DEL 

DPTO. CON EL ENTORNO 
INSTITUCIONAL 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

RECURSO 
HUMANO 

1 OBJETIVO 

GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL 
DEPARTAMENTO DE TESORERIA, ATRAVES DE LA 
COORDINACION Y VERIFICACION DE CADA UNA DE 

LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE ESTA OFICINA X X X X X X X X X X X X 

1,1 

ELABORACION DE 
INFORMES AL CONCEJO, 

ALCALDE, GERENCIA Y 
DEMAS INSTANCIAS 
INTERNAS Y EXTERNAS DIA 1 

JEFATURA 

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

1,2 

FIRMAS DE AUTORIZACION 
DE CHEQUES Y 
SOLVENCIAS DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,3 

REVISION Y 

AUTORIZACION DE 
ORDENES DE DESCUENTO 
A EMPLEADOS DE LA 

MUNICIPALIDAD DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,4 

ASISTENCIA A REUNIONES 

PROGRAMADAS POR 
OTROS DEPARTAMENTOS 
Y POR ESTE DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,5 

PLANIFICACION, 
ORGANIZACIÓN, 

DIRECCION Y CONTROL DE 
TODAS LAS FUNCIONES 
DEL DEPARTAMENTO DIA 1 X X X X X X X X X X X X 
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
 

DIGITALIZACION DE LA INFORMACION 
Y MANEJO DE ESPECIES 

MUNICIPALES 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

RECURSO 
HUMANO Y 

EQUIPO 
INFORMATICO 

1 OBJETIVO 

MANEJO DE FORMA EFICIENTE Y VERAZ 
DE LA INFORMACION, EN EL SISTEMA 

SAFIM, ASI COMO EL RESGUARDO Y 
DISTRIBUCION DE LAS ESPECIES 
MUNICIPALES X X X X X X X X X X X X 

1,1 

PROCESAR LA 
INFORMACION A 

TRAVES DEL 
SISTEMA SAFIM DIA 1 

AUXILIARES 

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

1,2 

REALIZAR 

COORDINACIONES 
CON EL 
MINISTERIO DE 

HACIENDA SOBRE 
PROBLEMAS, CON 
EL NUEVO 

SISTEMA 
IMPLEMENTADO DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,3 

RECOPILAR Y 

VERIFICAR TODA 
LA INFORMACION, 
PREVIO A 

PROCESARLA EN 
EL SISTEMA DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,4 

SOLICITAR, 

CUSTODIAR, 
ENTREGAR Y 
CONTROLAR LA 

VENTA DE 
ESPECIES 
MUNICIPALES DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,5 

LLEVAR LIBROS DE 
CONTROL 
MANUALES, 

SOBRE ESPECIES 
MUNICIPALES, ASI 
COMO LA 

ELABORACION DE 
VIALIDADES DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 51 

 

 

 

 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

ORGANIZAR LOS PAGOS A 
REALIZAR Y LA EROGACION DE 

FONDOS ASI COMO LOS 
REGISTROS DE ESTOS EN LOS 

LIBROS DE BANCO  

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

RECURSO 
HUMANO Y 

EQUIPO 
INFORMATICO 

1 OBJETIVO 

CONTROL DE ERROGACIONES SEGÚN LOS 
PROCEDIMIENTOS QUE LA LEY ESTABLECE Y EL 
DEBIDO CONTROL DE LAS CUENTAS Y SUS 

PROCESOS ATRAVES DE LOS LIBROS DE BANCO X X X X X X X X X X X X 

1,1 

REVISION DE 
DOCUMENTACION 

PARA LA EMISION 
DE CHEQUES A 
PROVEEDORES Y 

OTROS DIA 1 

AUXILIARES 

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

1,2 

TRAMITAR LAS 
FIRMAS DE 

AUTORIZADO DE 
LOS CHEQUES 
ELABORADOS DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,3 

CONTROL DE 
LIBROS DE BANCO 

DE TODAS LAS 
CUENTAS DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,4 

SELLAR DE 

CANCELADO Y 
TRASLADO DE 
DOCUMENTACION 

DE RESPALDO A 
CONTABILIDAD DIA 1 X X X X X X X X X X X X 

1,5 

REVISION DE 

DESCUENTOS DE 
LEY, ASI COMO LA 
EMISION DE 

CHEQES DIA 1 X X X X X X X X X X X X 
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PROVEEDURIA MUNICIPAL 
 

 

 

 

 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
 

RESPONSABLE: 
  
 
UNIDAD OPERATIVA:  

  

ENCARGADO 
RONAL ASTUL HERNANDEZ QUINTANILLA 

PROVEEDURIA  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
  

  
  

Gestionar y realizar las actividades y procesos correspondientes para la entrega de insumos 
o bienes adquiridos por la UACI para ser entregados a los distintos departamentos y 
unidades Requirientes de esta Municipalidad  

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS   

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1   

  

                        

1,1 

Elaboracion plan 
de presupuesto 
de la unidad Documento uno en el año 

Encargado de 
proveeduria 

Asistente y 
Auxiliares  

                  x     

1,2 

Recepcion de 
bienes  materiales 5 a 10 Diario x x x x x x x x x x x x 

1,3 

Recepcion de 
facturas Documentos 5 a 10 Diario x x x x x x x x x x x x 

1,4 

Elaboracion de 
Actas de 
proveedores para 
firmas Documentos 5 a 10 Diario x x x x x x x x x x x   

1,5 

Elaboracion 
comprobantes de 
salida de 
preveeduria  Documentos 5 a 10 Diario x x x x x x x x x x x x 

1,6 

Elaboracion de 
quedan para 
entrega a 
proveedores Documentos  5 a 10 Diario 

  

x x x x x x x x x x x x 

1,7 

Administrador de 
contrato de 
papeleria,matriael 
de oficina y tintas  

Matriales y 

documentos  4 en el año 

  

    x     x     x     x 
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REGISTRO TRIBUTARIO: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

 
RESPONSABLE: 

LC. WILLIAMS ALEXANDER ROSSETTI 
CASTILLO 

JEFE:  
LIC. ROBERTO RAFAEL AQUINO CHAVEZ 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 
  

 

UNIDAD OPERATIVA:  
REGISTRO TRIBUTARIO 

OBJETIVO GENERAL  
  

Fortalecer los mecanismos de registro y tasación de inmuebles y 
empresas y/o negocios en el municipio de Ilopango 

No. 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

META I 

MESES RECURSOS 

  
Acrecentar la base de datos de 
empresas y/o negocios. 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D   

1 OBJETIVO 

Ampliar la base de datos sobre los contribuyentes de 
empresas y/o negocios mediante un exaustivo trabajo de 
campo en las diferentes zonas del municipio. 

X                       

  

1,1 

Estructura de equipo de 
inspectores, los cuales se 
haran cargo de 
negocios/empresas e 
inmuebles. S/UM S/C 

  

X X                     

  

1,2 

Asignacion de las zonas 
geograficas en el municipio 
por cada inspector. S/UM S/C 

  

X X X                   

  

1,3 

Ejecucion del trabajo de 
campo en las zonas 
asignadas dentro de la 
jurisdiccion designada. S/UM S/C 

  

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

  

 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META II 

MESES RECURSOS 

Restaurar la base de datos de las 
empresas y negocios existentes con el 
objetivo de tener una mayor 
recaudacion de tributos municipales  

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D   

2 OBJETIVO 

Actualizar y acrisolar la base de datos de los 
contribuyentes que administra el Departamento 
Tributario, con la finalidad de obtener una mayor 
recaudacion en los pagos de los impuestos y tasas 
municipales 

                        

  

2,1 

Actualizar la base 
de datos de 
contribuyentes 
(Empresas y/o 
Negocios) S/UM S/C 

  

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

  

2,2 

Depurar la base de 
datos de 
contribuyentes en 
(Empresas y/o 
Negocios) S/UM S/C 

  

X X X X X X X X X X X X 
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2,3 

Reorganizar la base 
de datos de 
contribuyentes por 
el tipo de ingreso 
para la 
municipalidad S/UM S/C 

  

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

  

2,4 

Analizar y resolver 
los casos de 
inconformidad que 
se encuentren 
pendientes. S/UM S/C 

  

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

  

2,5 

Emitir resoluciones 
con el afan de 
solventar casos de 
inconformidad para 
normalizar dicha 
situacion. S/UM S/C 

  

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

  

 

 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META III 

MESES RECURSOS 

Recopilar los estudios tecnicos 
apegados al marco legal para emitir 
las recomentdaciones necesarias 
para la actualizacion de ordenanzas 
que se necesiten crear para los 
cobros correspondientes. 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D   

3 OBJETIVO 

Analizar las ordenanzas y leyes tributarias 
vigentes de la municipalidad para 
recomendaciones y actualizaciones de las 
mismas.                         

  

3,1 

Presentar estudio 
tecnico de una 
nueva ley en 
sustitucion de la 
tarifa de arbitrios de 
Ilopango. S/UM S/C 

  

X X X                   

  

3,2 

Presentar estudio 
tecnico de reformas 
a la ordenanza 
especial 
reguladorade tasas, 
licencias, y otros 
permisos en el 
municipio de 
Ilopango. S/UM S/C 

  

X X X X                 

  

3,3 

Con el Apoyo de las 
Unidades Tecnicas 
de la Municipalidad, 
se realizara la 
actualizacion de 
diversas 
ordenanzas hasta 
la fecha. S/UM S/C 

  

X X X X X X X X X X X X 
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META IV 

MESES RECURSOS 

Brindar servicios con profesionalidad a 
los contribuyentes como tambien tener 
un clima de armonia en al ambiente 
laboral. 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D   

4 

OBJETIVO 

Atender con mucha cordialidad y respeto a los 
contribuyentes, asi como fomentar un clima de 
armonia entre contribuyente/empleados. 

                        

  

4,1 

 Prestar los servicios 
de forma oportuna y 
con profesionalismo 
a los diferentes 
contribuyentes. S/UM S/C 

  

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

  

4,2 

Fomentar de manera 
gradual las 
diferencias dentro 
del ambito laboral, 
mejorando de forma 
ascendente las 
relaciones 
interpersonales. S/UM S/C 

  

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

  

4,3 

Minimizar de forma 
multiplicadora, las 
incornformidades 
que devienen de los 
contribuyentes en el 
servicio que presta el 
Departamento de 
Registro Tributario. S/UM S/C 

  

X X X X X X X X X X X X 
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DEPARTAMENTO DE MERCADOS: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

                                      

RESPONSABLE: 

Licda. Alba Marisela 
Aguilar Ochoa Jefe 

Licda Alba Marisela Aguilar Ochoa 
  

UNIDAD 
OPERATIVA:  

Departamento 
de Mercados   

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
DESARROLLAR Y EJECUTAR ACCIONES Y PROGRAMAS QUE GARANTICEN EL 
BUEN FUNCIONAMIENTO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO EN EL 
DEPARTAMENTO Y SECTORES DE VENTA FORMAL E INFORMAL. 

        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS INCREMENTAR INGRESOS A LA 
MUNICIPALIDAD 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

RECURSO 
HUMANO, 

TRANSPORTE 
Y PAPELERIA 

1 OBJETIVO 

IDENTIFICAR LOS PUESTOS DE VENTA Y QUE 
ESTOS PAGUEN EL IMPUESTO REQUERIDO Y TENER 
MAYOR CONTROL EN LOS PUNTOS DE COBRO.                         

1,1 

DETERMINAR LA 
CARTERA DE USUARIOS 
MOROSOS Y 
RECUPERAR EL SALDO 
PENDIENTE CENSO MENSUAL 

JEFATURA, 
PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 
Y COBRADORES 

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

1,2 

REALIZAR VISITAS Y 
SUPERVISION A LOS 
USUARIOS PARA  
FACILITAR EL COBRO 
CORRIENTE VISITAS DIARIO X X X X X X X X X X X X 

1,3 

BRINDAR FACILIDAD AL 
CONTRIBUYENTE PARA 
SALIR DEL SALDO 
PENDIENTE POR MEDIO 
DE UN PLAN DE PAGO 

NOTAS DE 
COBRO 

CADA 15 
DIAS X X X X X X X X X X X X 

1,4 

MANTENER UNA 
SUPERVISION 
CONSTANTE Y 
CONTINUA A LOS 
INGRESOS QUE GENERA 
CADA COBRADOR Y 
PUNTOS DE COBRO 

ESTADOS 
DE 

CUENTA DIARIO X X X X X X X X X X X X 

1,5 

BRINDAR UNA MEJOR 
ATENCION A LOS 
CONTRIBUYENTES PERSONAL DIARIO X X X X X X X X X X X X 
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS SECTORES DE VENTA LIMPIOS Y 
ORDENADOS 

 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

 
CANTIDAD 

 
RESPONSABLE 

E F M A M J J A S O N D 

RECURSO 
HUMANO, 

TRANSPORTE 
Y PAPELERIA 

1 OBJETIVO 

GENERAR UN AMBIENTE LIMPIO Y SEGURO A 
LOS ARRENDATARIOS Y USUARIOS DE LOS 
SECTORES DE VENTA FORMALES E INFORMALES 
DEL MUNICIPIO                         

1,1 

REALIZAR 
CAMPAÑAS DE 
FUMIGACION EN 
CADA UNO DE 
LOS MERCADOS 
DEL MUNICIPIO CAMPAÑAS 

C/3 
MESES 

JEFATURA, 

ASMINISTRATIVO 
Y COBRADORES 

    X     X     X     X 

1,2 

ESTABLECER 
PERIODICAMENTE 
CAMPAÑAS DE 
LIMPIEZA EN LOS 
MERCADOS DEL 
MUNICIPIO CAMPAÑAS 

C/3 
MESES     X     X     X     X 

1,3 

CONSIDERAR LAS 
MEJORAS DE LOS 
PUESTOS 
GARANTIZANDO 
ASI LA 
SEGURIDAD E 
IMAGEN DEL 
MUNICIPIO CAMPAÑAS 

C/3 
MESES   X     X     X     X   

1,4 

BINDAR 
CAPACITACIONES 
SOBRE LA 
MANIPULACION 
DE ALIMENTOS A 
PERSONAS QUE 
TRABAJAN EN LA 
ELABORACION DE 
COMIDA EN LOS 
MERCADOS 
MUNICIPALES CAPACITACIONES FEB-ABR   X X X                 

1,5 

SUPERVISAR QUE 
SE CUMPLAN LOS 
REQUISITOS 
PARA LA 
MANIPULACION 
DE ALIMENTOS VISITAS SEMANAL X X X X X X X X X X X X 
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DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES: 
 

 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

          

  
LIC SAUL ENRIQUE FORNOS GOMEZ 
 

RESPONSABLE:     Jefe 

UNIDAD OPERATIVA:      
OBJETIVO GENERAL DE LA 
UNIDAD:  

Dar Un Servicio con exelencia a los contribuyentes, que permita generar ingresos de 
impuestos y tasas, para cumplir con las necesidades del municipio llevando acabo proyectos 
en beneficio de la poblacion del municipio.  

        

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Ser efectivos en la actualizacion de las 
cuentas, el cobro normal y los saldos 
pendientes de recuperar, ya sea por 
medio de CAESS, o de foma directa 

en las ventanillas de Cuentas 
Corrientes.  

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

HUMANOS, 
MATERIALES Y 
DE GESTION 

CON 
APROBACION DE 

LAS 
SOLICITUDES A 

REALIZAR 

1 OBJETIVO 

Recaudar de forma oportuna las tasas e 
impuestos generados de acuerdo a Ley y poder 
cumplir con los compromisos instituciones 
administrativas y en beneficio de la poblacion del 
municipio. X X X X X X X X X X X X 

1,1 

Cumplir con los 
standares de 
calidad en la 
atension a 
contribuyentes S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIARES 
DE CUENTAS 
CORRIENTES 

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

1,2 

Gestionar de 
forma oportuna 
el cobro de la 
mora de forma 
continua S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

1,3 

Agotar la via de 
cobro 
administrativa y 
judicial en su 
defecto. S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

1,4 

Incluir de forma 
constante de 
todos a quellos 
contribuyentes 
que no tienen el 
cobro de tasas 
en CAESS por 
medio del recibo 
de luz S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

1,5 

Renovar las 
instalaciones, 
Mobiliario y 
Equipo para ser 
mas efectivo en 
el servicio 
constante. S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 
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Departamento de Contabilidad 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
RESPONSABLE:  CECILIA 
MARIGEL LOPEZ DE 
VASQUEZ 

 
UNIDAD OPERATIVA: 
CONTABILIDAD 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  Que los procesos se realicen en forma efectiva y 
oportuna, para obtener los resultados esperados. 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES 
RECURS

OS 
Cumplir con las 

actividades en el tiempo 
establecido. 

UNID
AD 
DE 

MEDI
DA 

CANTI
DAD 

REPONS
ABLE E F M A M J J A S O N D 

Computa
dora, 

Impresor
, 

Papelerìa
. 

1 

Legalizaciòn de 
documentaciòn de 
conformidad con los 
Acuerdos del 
Concejo Municipal. 

S/U
M 

12 
Meses 

Jefe y 
Auxiliare

s 
Contabl

es 

                        

2 

Revisar y validar en el 
sistema SAFIM, todos 
los registros de las 
transacciones 
realizadas de esta 
Municipalidad. 

S/U
M 

12 
Meses                         

3 

Elaborar las 
conciliaciones 
bancarias de las 
cuentas de la 
Municipalidad. 

S/U
M 

12 
Meses                         
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4 

Confirmaciòn de las 
remesas efectuadas 
segùn los recibos de 
Ingreso Fòrmula 1-
ISAM 

S/U
M 

12 
Meses                         

5 

Elaborar partidas de 
Ingreso de acuerdo a 
los Recibos de 
Ingreso Fòrmula 1-
ISAM 

S/U
M 

12 
Meses                         

6 
Archivar el 
expediente de cada 
proyecto segùn los 
cheques emitidos. 

S/U
M 

12 
Meses                         

7 

Realizar el cierre 
contable de cada 
proyecto finalizado, 
en la fecha del  cierre 
bancario 
respectivamente. 

S/U
M 

12 
Meses                         

8 
Archivar la 
documentaciòn de 
Ingresos y Egresos. 

S/U
M 

12 
Meses 

  

                        

 

 

 

 

 

No
. 

DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Realizar las actividades 
planificadas en el tiempo 

correspondiente. 

UNIDA
D DE 
MEDI

DA 
CANTID
AD 

REPONSA
BLE E F M A M J J A S O N D 

Computado
ra, 

Impresor, 
Papelerìa. 

  
OBEJTIVO: Llevar un control del Inventario 

de bienes Muebles de la Municipalidad                         

1 

Codificar los 
bienes 
muebles 
segùn la 
compras 
realizadas 
por cada 
Departame S/UM 

12 
Meses 

Jefe y 
Encargado 
del Activo 

Fijo 
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nto o 
Unidad. 

2 

Realizar los 
traslados de 
Activo Fijo 
de acuerdo 
a las 
solicitudes 
de cada 
departamen
to. S/UM 

12 
Meses                         

3 

Realizar el 
Inventario 
de Bienes 
Muebles de 
la 
Municipalid
ad, dos 
veces al 
año. S/UM 6 Meses                         
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SECCION PRESUPUESTO: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 
PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

 
RESPONSABLE: 

ELSI BEATRIZ 
LEIVA Jefe Cecilia Marigel López                 

UNIDAD 
OPERATIVA:  

           

SECCION 
PRESUPUESTO                                 

OBJETIVO GENERAL DE LA 

UNIDAD:    
EJECUTAR DE LA MANERA MAS RESPONSABLE EL PRESUPUESTO  
APROBADO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018 

        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Trabajar el Presupuesto 
aprobado tomando en cuenta las 
políticas de austeridad cuando 

sea necesario 
UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

COMPUTADORA, 
INTERNET, 

SOFWARE MH, 
PAPELERIA Y 

MATERIALES DE 

OFICINA 

1 OBJETIVO 

Integrar la comisión para la elaboración y 
analisis de los presupuestos de todos los 
departamentos o secciones en el momento oportuno.                         

1,1 

Ingresar el presupuesto 
aprobado al sistema en el 
momento oportuno S/UM S/C 

SECCIÒN 
PRESUPUESTO 

X                       

1,2 

Verificación de la legalidad 
de una requisición y sus 
complementos como: 
erogación de fondos, 
orden de compra y 
acuerdo municipal entre 
otros S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

1,3 

Proveer a las diferentes 
jefaturas del informe de 
saldos presupuestarios de 
su unidad cuando lo 
requieran y de igual forma 
brindarselos en un período 
trimestral. S/UM S/C     X     X     X     X 

1,4 

Ingresar al sistema SAFIM 
todos los procesos 
remitidos por otras áreas 
de la manera más 
oportuna. S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

1,5 

Mantener el control de 
informes y el archivo de los 
mismos para un buen 
control administrativo. S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

 

RESPONSABLE:     Jefe: 

 
LIC. RAFAEL ANTONIO 

RIVAS QUINTANILLA                           

 
 
UNIDAD 

OPERATIVA:  

REGISTRO 
DEL 
ESTADO 

FAMILIAR 

 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL REGISTRO DEL 

ESTADO FAMILIAR 

  

  
  
 

 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
UNIDAD:  

  
  
  

CUMPLIR LA FUNCION REGISTRAL DE CONFORMIDAD CON LAS LEYES DE LA MATERIA, OFRECIENDO A LAS 
PERSONAS E INSTITUCIONES QUE REQUIEREN LA INFORMACION RELATIVA A LOS HECHOS, ACTOS JURIDICOS 

CONSTITUTIVOS, MODIFICATIVOS O EXTINTIVOS, DEL ESTADO FAMILIAR DE LAS PERSONAS NATURALES. 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1 
OBJETIVO 

ESPECIFICO: 

MANTENER EN FORMA PERMANENTE Y ACTUALIZADA TODA LA 

INFORMACION DEL ESTADO FAMILIAR DE LAS PERSONAS 
NATURALES DE ESTE REGISTRO                         

1,1 

Revisar y observar la 

documentación, que 
sirve de base para la 
generación de 

documentos registrales. 

S/UM S/C 

  

x x x x x x x x x x x x 

1,2 

Ingresar a la base de 
datos, los registros 

realizados día a día, de 
las Personas Naturales 
que lo solicitan, durante 

el año 2018 

S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,3 
Confrontar y observar 
los documentos 

registrales elaborados. 

S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,4 

Certificación de 
diferentes tipos de 

Partidas y otros 
documentos registrales 
generados por el 

Registro. 

S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

2 OBJETIVO 
ESPECIFICO: 

CREAR LOS SISTEMAS ADECUADOS PARA LA PRESERVACION 

EN EL TIEMPO DE LA INFORMACION REGISTRAL DE LAS 
PERSONAS NATURALES DE ESTE REGISTRO                         

2,1 

Transcribir las diferentes 

Partidas que por sus uso o 
deterioro en el tiempo 
necesitan reponerse, y formar 

nuevos libros. 

PROGRAMA   

  

x x x x x x x x x x x x 

2,2 

Solicitar la autorización de 
reposición de partidas al 

Concejo Municipal que por su 
deterioro amerita hacerlo. 
(Solicitud eventual) 

S/UM S/C     x     x     x     x 

2,3 

Escaneo a la base de datos 
de partidas de matrimonios 
entre los años 1978 al 2000 

para su complementación. 

S/UM S/C 
JEFE, AUXILIARES Y 
UNIDAD DE 

INFORMATICA 

x x x x x x x x x x x x 

2,4 
Escaneo a la  base de datos 
de partidas de defunciones 

S/UM S/C     x x x x x x x x x x x 



 64 

entre los años  2000 al 2010 

para su complementación. 

2,5 

Clasificar y archivar los 

documentos originales que 
corresponden a los actos y 
hechos escritos por este 

registro 

S/UM S/C   x x x x x x x x x x x 

2,6 

Mantener la información 
sistematizada y resguardada 

en el servidor y disco duro, 
para garantizar la información 
en el tiempo al servicio de los 

usuarios 

S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

 
RESPONSABLE:  Gerencia de 
Desarrollo Social y Económico 

Jefe : Lic. Douglas Mauricio Moreno 
Recinos 

 

OBJETIVO 
GENERAL DE LA 

UNIDAD:  
 Durante el año 2018 dirigir, supervisar y ejecutar los 
planes estrategicos sociales y de emprendedurismo 
para el desarrollo del Municipio de Ilopango. 

  

  

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES 
Dirigir, supervisar y ejecutar los planes 

estrategicos sociales y de 
emprendedurismo para el desarrollo 

del Municipio de Ilopango. 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

1 OBJETIVO 

Supervisar y dirigir la ejecución de  acciones de carácter 
educativo, cultural y artístico a cargo de la municipalidad. 

x x x x x x x x x x x x 

1,1 

Mejorar y promover las 
actividades de carácter 

educativo, cultural y 
artistico que desarrollamos  

monitoreo y 
evaluacion  

S/C 
Gerencia de 

Desarrollo, Social 
y Economico  

1,2 

Organizar,en diferentes 
comunidades de Ilopango, 

jornadas medicas 
orientadas a la  

recuperacion y de 
proteccion de la salud  

monitoreo y 
evaluacion  

S/C 
Gerencia de 

Desarrollo, Social 

y Economico  

x x x x x x x x x x x x 

1,3 

Organizar, diseñar y 
ejecutar tres proyectos de 
emprendedurismo  en el 
Municipio de Ilopango  

monitoreo y 
evaluacion  

S/C 
Gerencia de 

Desarrollo, Social 

y Economico  

x x x x x x x x x x x x 
1,4 

Posicionar como eje central 
la estrategia que promueva 
intensamente el turismo en 

el municipio de Ilopango   

1,5 

Fortalecer el organimos de 
COPACIL, como eje central 

de la Politicas de 
Prevencion de la Violencia 

en el Municipio 

monitoreo y 

evaluacion  
S/C 

Gerencia de 

Desarrollo, Social 
y Economico  

x x x x x x x x x x x x 

1,6 

Obtener la Aprobacion de la 
Ordenanza de Convivencia 

Ciudadana para su 
respectiva aplicación dentro 
del Municipio de Ilopango  

monitoreo y 

evaluacion  
S/C 

Gerencia de 

Desarrollo, Social 
y Economico  

x x x x x x x x x x x x 

1,7 

Creacion y fortalecimiento 
de la unidad de la Mujer, 

niñes y adolescencia 
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OBSERVATORIO MUNICIPAL: 
 

  
ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

RESPONSABLE: 
Rogelio Alfonso Diaz 
Murcia  Jefe: Rogelio Alfonso Diaz Murcia          

UNIDAD 
OPERATIVA:  

Observatorio 
Municipal  

 
 

    
OBJETIVO 
GENERAL DE LA 
UNIDAD:  

Crear , Monitorear, y ejecurtar estratejias de 
prevencion que permitan  

 

  la Disminuciion  de violencia en el Municipio  

 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Mantener actualizada la informacion 
del observatorio. 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Computadora, 
elaboracion de mapas 
, tinta para impresora, 

memorias usb. 
Calculadora,libretas 

taquigraficas,lapiceros 
,lapiz entre otros.  

1 
OBJETIVO 

Crear una alianza interinstitucional para recopilar datos que ayuden a detectar factores 
de riesgo y crear estrategias que permitan la disminución de la violencia en el Municipio 

de Ilopango. 

1,1 

Recopilar la información 
necesaria a través de las 
instituciones que tengan 
incidencia en el Municipio, 
para fortalecer la base de 
datos estadísticos del 
Observatorio Municipal de 
prevención de violencia. S/UM S/C 

Encargado del 
Observatorio 
Municipal y 
Tecnicos en 

Prevencion de 
Violencia 

      x       x       x 

1,2 

Articular y coordinar 
esfuerzos con las 
instituciones para crear 
estrategias de prevención 
de violencia y del delito en 
el municipio. S/UM S/C     x     x     x     x 

1,3 

Manejar un sistema de 
información geográfica 
(SIG) que nos permita 
identificar, las zonas mas 
vulnerables y afectadas por 
la violencia en el municipio. S/UM S/C x x x x x x x x x x x x 

1,4 
Realizar y reportar datos 
estadisticos de los delitos 
ocurridos en Ilopango. S/UM S/C     x     x     x     x 

1,5 

Realizar el seguimiento y la 
evaluación de las 
actividades implementadas 
para la prevención de 
violencia y del delito en el 
Municipio. S/UM S/C     

x 

    

x 

    

x 

    

x 
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
Impulsar estrategias que a traves de la 

participacion concertada y coordinada 
contribuyan a mejorar la convivencia 

ciudadana en el municipio 

UNIDAD DE MEDIDA 
CANTI
DAD 

RESPONS
ABLE 

E F M A M J J A S O N D 

papel bond,tinta para impresor , 
marcadores, tirro,cinta 

scoth,refrigerios 
computadora,proyector,libretas 

taquigraficas,lapiz,lapiceros,pliego

s de papel bond,tijeras,paginas 
bond colores,usb,medallas 

,trofeos,vejigas,dulces,agua,piñata

s,transporte. 

1 

OBJETIVO 

Concertar y coordinar acciones para promover la seguridad y la 
participación ciudadana , atendiendo los factores de riesgo de la 

violencia , fomentando factores de protección con acciones 

progresivas tendiente a la educación cívica , la convivencia 
armonica;propiciando la coordinación sectorial , intermunicipal e 
interinstitucional del gobierno central y las organizaciones de la 

sociedad civil para la prevención de la violencia social local. 

2 

Generar acciones en prevención 
de violencia en las diferentes 

comunidades del Municipio. S/UM 100 

Encargado 
del 

Observatori

o Municipal 
y Técnicos 

en 

prevención 
de 

violencia. 

x x x x x x x x x x x x 

2 

Reuniones cada 15 días para la 
planificación de las acciones de 

COPACIL y de carácter 
informativo. S/UM 23 

x x x x x x x x x x x x 

2 

Elaboración del plan de trabajo del 

Consejo de Paz y Convivencia 
Ciudadana del Municipio de 
Ilopango (COPACIL)  S/UM 2                 

x 

      

3 

Coordinación con las diferentes 
instituciones en las acciones de 
prevención de la violencia , 

PNC,MINED,MINSAL,ISSS,INJUV
E,IGLESIAS, FUERZA AEREA, 
FUERZA ARMADA,COAMS-

OPAMS S/UM S/C 

x x x x x x x x x x x x 
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DEPARTAMENTO DE SALUD PREVENTIVA: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

                   

RESPONSABLE:  

Dra. Nicolasa del Carmen 
Bonilla Serrano Jefe: Dra. Nicolasa del Carmen Bonilla Serrano 

UNIDAD 
OPERATIVA:  SALUD PREVENTIVA                 

                  

OBJETIVO GENERAL 
DE   

Brindar atencion integral con calida y calidez a todos los habitantes del 
Municipio de Ilopango que   

             

la Unidad: asistan a la clinica de Salud Preventiva.                           

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Doctora. 
Insumos e 

instrumentos 
medico  a utilizar 

en la 
consulta.Material 

didactico a 
utilizar para 
consulta y 

charlas 

1 OBJETIVO 

  

                        

1,1 

Brindarle atencion medica preventiva 
a mujeres,niños, jovenes,adulto y 
adulto mayores . S/UM S/C 

DOCTORA 

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

1,2 

Dar atencion de calidad y calidez a 
todas aquellas personas que soliciten 
una consulta medica en Salud. S/UM S/C X X X X X X X X XX X X X 

1,3 

Promover  consulta preventivas a 
todas aquellas mujeres que se 
encuentren en estado de embarazo . S/UM S/C X   X   X   X   X   X   

1,4 

Promover la salud preventiva en 
cuanto a aseo personal,lavado de 
manos,medidas higienicas ,lavado de 
frutas y verduras para prevenir 
enfermedades infecto-contagiosas.  S/UM S/C X X X X X XX X X X X X X 

  

Promover  la higiene habitacional a 
todas aquellas personas que 
consultan en clinica  S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Doctora. Insumos 
e instrumentos 

medico  a utilizar 
en la 

consulta.Material 
didactico a utilizar 

para consulta y 
charlas 

1 OBJETIVO                           

1,1 Brindarles charlas preventivas . S/UM S/C 

DOCTORA 

X     X     X     X     

1,2 

Orientar a pacientes sobre los 
diferentes tipos de violencia. S/UM S/C X   X   X   X   X   X   

1,3 

Atender a los pacientes de 
escasos recursos que habitan el 
municipio  S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

1,4 

Llevarles atencion  a las 
comunidades por medio de las 
brigadas medicas programadas. S/UM S/C X   X   X   X   X   X   

1,5 

Llevar a cada paciente atencion 
de calidad y calidez en la clinica 
de Salud Preventiva S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CIUDADANO MUNICIPAL: 

 
ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSABLE: Licda. Ana 
Ruth Romero  Jefe: Departamento Desarrollo Ciudadano Municipal  

UNIDAD OPERATIVA:                                  
OBJETIVO GENERAL DE LA 

UNIDAD:  
Mantener el desarrollo local, social , comunal y administrativo en su totalidad, generando 
propuestas y participando en la toma de desiciones de la poblacion en la busqueda de 
alternativas de solucion a la problemática local, contribuyendo al desarrollo, mejorando 
las condiciones de vida de la poblacion. 

        

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
Mantener una buena relacion social 
y comunal con la poblacion y la 
municipalidad. 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Material 
Didactico,Refrigerios, 

sonido, sillas , canopys,            
1 OBJETIVO 

Area de Organización : Consolidar las 
estructuras organizadas, creando mas 
organización comunal y mantener una buena 
relacion social, construyendo una 
organización alternativa y transformadora en 
el municipio.                         

1,1 

Reuniones con Juntas 
Directivas / ADESCOS  

  

Tentativo  

Dpto. Desarrollo 
Ciudadano Municipal  
jefatura , promotores 

coordinacion con medio 
ambiente , proteccion 

civil,  Unidad de 
Genero, Gerencia de 

Operaciones, Serv. 
Generales . 

                        

1,2 

Asambleas de 
Eleccion, 
Juramentacion de 
nuevas ADESCOS Tentativo                          

1,3 

coordinacion y apoyo 
a los difernetes 
Departamentos que 
tienen relacion con la 
Juventud , Unidad de 
Genero, Medio 
Ambiente y Gestion de 
Riesgo , Proteccion 
Civil, Servicios 
Generales y asi todo el 
que lo solicite.                            

Recurso Humano, 
Transporte y material 
didactico 

1,4 

Generar procesos de 
gestion y coordinacion 
ante Instituciones 
publicas y privadas, 
Ong's, todo tipo 
recursos que permitan 
dar cumplimiento a 
demanda de acciones 
en beneficio de las 
comunidades ( CAESS 
, ANDA , FUNDASAL , 
FONAVIPO ILP, entre 
otros) Tentativo                          

transporte  

1,5 

Asesoria para la 
obtencion de 
personerias juridicas a 
las diferentes 
comunidades y 
elaboracion de tentativo                          

material Didactico  
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
Mantener una buena relacion social 
y comunal con la poblacion y la 
municipalidad. 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

transporte , palas, 
podadoras, corvos, 
bolsas plasticas, 
camiones entre otras 

herramientas ; 
bombas 
termonebulizadoras , 
gasolina, diesel, 

veneno , y recurso 
humano   

1 OBJETIVO 

Area de Organización : Consolidar 
las estructuras organizadas, creando 
mas organización comunal y 
mantener una buena relacion social, 
construyendo una organización 
alternativa y transformadora en el 
municipio.                         

1,1 

Promover y 
realizar 
campañas de 
limpieza y 
fumigaciones  

  

Tentativo  
 promotores sociales , 

proteccion civil y 
servicios generales  

                        

1,2 

Realizacion de 
la Feria de 
Empleo  

2 

Coordinacion con 
Bolsa de Empleo , 
Comunicaciones , 

servicios generales, 
alumbrado publico                          

Transporte, canopys , 

sillas , mesas , 
alimentacion y 
material didactico  

1,3 

Apoyo Fiestas 
Civicas 15 de 
Septiembre   1 

coordinacion con 
Centros escolares. 

                        

Transporte , agua , 
refrigerios y  dulces 

1,4 

Apoyo a las 
Fiestas 
Patronales 
(San Bartolo, 
Apulo, Centro 
de Ilopango y 
Santa Lucia) 

4 
Coordinacion con 
comunicaciones, 

servicios generales  

                        

almimentacion , 
recurso humano, 
sillas , canopys , 
sonido, 

presentaciones 
artisticas musicales  
entre otros 

1,5 

coordinacion 
de Apertura a 
las Fiestas 
Navideñas , 
embolsar  
juguetes por 
cada 
comunidad 
solicitante  y 
actividad de 
Reparto de 
juguetes por 
cada sector  1 

Coordinar con 
comunicaciones, Dpto. 

Transporte  

                        

juguetes ,Transporte , 
alimentacion, piñatas, 
animacion, bolsas 
plasticas  

estatutos  

1,6 

Realizacion de 
Inspecciones 
solicitadas por las 
diferentes 
comunidades o 
dependiendo de la 
problemática de las 
mismas tentativo                          transporte  

2 

Evaluacion del 
proceso del Area de 
Organización 2                         material didactico  
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1,6 

Realizacion de 
cabildos 
abiertos o 
consultas 
ciudadanas 
según la 
exigencia del 
sr. Alcalde 
Municipal  tentativo  

Coordinacion con dpto. 
Comunicaciones, 

servicios g. , transporte  

                        

Transporte.canopis, 
sillas, refrigerios, 
recurso humano, 
agua  

2 

Generar 
procesos de 
seguimiento a 
los proyectos 
comunitarios 
que la 
municipalidad 
se encuentra 
ejecutando y 
de aquellos 
que estan por 
realizar , para 
dar a conocer 
atraves de la 
promocion y 
medios de 
comunicacion  

12 

coordinacion dpto. de 
Proyectos , 

comunicaciones y 
servicios generales   

                        

Transporte , 

refrigerios , dulces y  
piñatas  

 
 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Fortalecer la capacidad local de 
liderazgo en los promotores 
sociales y lideres comunales. 
UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

transporte, 
material 
didactico y 
refrigerios 

1 OBJETIVO 

Area de Formacion : Fortalecer 
las capacidades locales de liderazgo 
comunal como tambien el de los 
promotores sociales, que permitan un 
nivel de educacion conciente, 
participativo y propositivo para 
contribuir al acompañamiento por el 
desrrollo integral del municipio.                         

1,1 

Elaboracion 
de 
metodología 
participativa 
para el 
montaje de 
Formacion a  
Lideres 
comunitarios 

  

2 

Tecnico, promotores 
sociales, jefatura  

                        

1,2 

Capacitacion a 
promotores 
sociales sobre 
el tema "ROL 
DEL 
PROMOTOR" 2 

INSAFOR, promotores 
sociales y jefatura  

                        

transporte, 
material 
didactico y 
refrigerios 

1,3 

Gestionar y 
coordinar con 
proteccion civil 
, capacitacion 3 

Tecnico, proteccion 
civil, medio ambiente, 
promotores sociales y 
jefatura  

                        

local, 
sillas, 
refrigerios 
y material 
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para la 
atencion de 
albergues en 
los desastres 
naturales o 
eventos 
invernales. 

didactico  

1,4 

Evaluacion del 
Area de 
Formacion  

2 

  

                        

local, 
sillas, 
sonido, 
mesas, 
refrigerio y 
material 
didactico  

 
 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
cumplir con responsabilidad y 
eficiencia los procesos de 
documentacion interna y la 
gestion de gastos  
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

recurso 
humano, 
material 

didactico, 
equipo 

infromatico y  

tinta  

1 OBJETIVO 

Area Administrativa:  Realizar con eficiencia 
y responsabilidad el trabajo administrativo 
cumpliendo los requisitos de legalidad que la 
municipalidad exige.                         

1,1 

Elaborar  informes por cada mes 
del año para exponer el trabajo de 

campo realizado    12 

jefatura, asistente 

y colaborador 
administrativo 

                        

1,2 

Elaborar programacion semanal de 

cada promotor social para 
posteriormente ser entregada a los 
departamentos de secretaria, 

Despacho Municipal, gerencia 
general, gerencia de operaciones y 
comunicaciones    51                         

1,3 

elaboracion de actas de 
juramentacion y de eleccion de 
juntas directivas de las colonias o 

comunidades del Municipio en 
referencia a conformacion de 
nuevas juntas directivas  o cuando  

se les vensa el plazo, 
posteriormente se ordena la 
documentacion completa para 

luego ser entregada al Dpto. de 
sindicatura para sus respectivas 
acreditaciones   tentativo                          

1,4 

garantizar las notas de peticion de 
las ADESCOS o Juntas Directivas 

de las colonias , en referencia a los 
proyectos a ejecutarse al dpto. de 
Desarrollo Urbano y Rural  para 

respaldar cada carpeta tecnica.    tentativo                          

1,5 

elaboracion de invitaciones o 
convocatorias para garantizar la 

asistencia de las personas a cada 
evento, asambleas generales o 
reuniones de trabajo con lideres 

comunales    tentativo                          

1,6 

elaborar recibo de pago de pasajes 
de cada promotor social y 

posteriormente gestionar su 
respectivo pago   tentativo                          
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2 

gestionar la compra de recursos 
aprobados por parte de las 
autoridades superiores (alcalde o 

gerencia general), que 
corresponden a las comunidades 
solicitantes ante el depatamento de 

UACI.   tentativo                          

2 

Garantizar el respaldo de 
documentacion (actas de entrega, 

listados, fotos) a la compra de 
alimentacion y otros recursos que 
son donados a las comunidades 

solicitantes    tentativo                          

2 
Control de Audiencias del Sr. 

Alcalde    tentativo                          

 

No
. 

DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES 
RECURSO

S 

cumplir con responsabilidad y 
eficiencia los procesos de 
documentacion interna y la 
gestion de gastos  
UNIDA

D DE 
MEDID

A 

CANTIDA
D 

RESPONSABL
E 

E F M A M J J A S O N D 

recurso 

humano, 
material 

didactico, 

equipo 
infromatico 

y  tinta  

1 
OBJETIV
O 

Area Administrativa:  Realizar 
con eficiencia y responsabilidad el 
trabajo administrativo cumpliendo 
los requisitos de legalidad que la 
municipalidad exige.                         

1,1 

liquidacion de 
cheques 
emitidos a 

nombre de la 
jefatura 
basados a 

gastos 
correspondiente
s a diferentes 

eventos 
realizados por la 
Municipalidad  

  

tentativo  

jefatura, asistente 
y colaborador 
administrativo 

                        

1,2 

liquidacion de 
cheques 
emitidos a 

nombre de la 
jefatura 
basados a 

gastos 
correspondiente
s a las fiestas 

patronales o 
diversos 
eventos. tentativo                          

1,3 

control de notas 
de peticion de 
diferentes 

comunidades 
del Municipio en 
referencia a los  

juguetes en el 
marco de las 
fiestas 

navideñas , 
para realizar la 
gestion de 

compra de lo 
antes 
mencionado  tentativo                          
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1,4 

control de 
archivo de todo 
tipo de 

documentacion 
recibida como 
tambien enviada 

fuera y dentro 
de la 
Municipalidad  tentativo                          
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INSTITUTO DE LA JUVENTUD Y DEPORTES: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSABLE: Lic. Rosemberg Hernandez Jefe Lic. Rosemberg Hernandez                 
UNIDAD 

OPERATIVA:  

Instituto Municpal de la 

Juventud                                 
OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Trabajo Integral de 
la Juventud 

  

        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS   

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 

Gererar fuente de Desarrollo en Ilopango                                                                
Lic. Hernandez 

                        

1,1 

Expandir en los sectores que aun no 
se an trabajado 1 

50 
Jovenes 

  

                        

1,2 

Aumentar el emprendedurismo en 
los Jovenes  3 

100 
jovenes                         

1,3 

Alcanzar Profesionalizmo a Traves 
del Futbol  25 

30 
Jovenes                          
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO  
PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

                                      

RESPONSABLE: 

LIC. DARWIN ERNESTO AMAYA PINEDA 
  

UNIDAD OPERATIVA:  UNIDAD CONTRAVENCIONAL                             
OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: 

ESTABLECER MECANISMOS LEGALES DE  
  

COMUNICACIÓNQUE ESTIMULEN EN LA 
PREVENCION DE LA VIOLENCIA SOCIAL 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

PUBLICIDAD, 
MATERIALES 

INFORMATICOS, 
PAPELERIA, 

MATERIAL DE 
OFICINA Y 

MOBILIARIO. 

1 OBJETIVO 
  

                        

1,1 

INFORMAR SOBRE EL 
MARCO LEGAL 

VOLANTES 
INFORMATIVOS 2 

DELEGADO 
CONTRAVENCIONAL 

                        

1,2 

LLEVAR CHARLAS A 
LAS COMUNIDADES CHARLAS 1                         

1,3 

BRINDAR APOYO 
LEGAL A  LAS 
COMUNIDADES ASESORIAS 1                         

1,4 

ORIENTAR SOBRE EL 
ACTUAR DEL 
DELEGADO PERIFONEOS 1                         
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SECCION DE ARTE Y CULTURA: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSABLE: Mauricio Carranza  Jefe                             

UNIDAD OPERATIVA:  Arte y Cultura Municipal                            

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  Desarrollar actividades a favor de la promocion del arte y la cultura del Municipio de Ilopango  

        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS Gestion Administrativa y Desarrollo 
Cultural 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Utilizacion de 
Recurso 
Humano, 

materiales de 
oficina y 

papeleria, para 
la realizacion 

de actividades, 
asi como los 

recursos 
aprobados de 
la carpeta de 
Arte y Cultura 
proyectando el 

desarrollo 
artistico 

municipal 
2018. 

1 OBJETIVO 

Realizacion de actividades programadas a favor de 
la promocion cultural del municipio de Ilopango                          

1,1 

Programacion de 
evaluacion de 
actividades donde se 
realizara promocion 
cultural y desarrrollo de 
obras de muralismo y/o 
Arte en el Municipio de 
Ilopango  c/u Requeridos  

Jefe de la Unidad 
de Arte y Cutura, 

Auxiliares  

                        

1,2 

Seguimiento y control 
de las actividades 
programadas a 
desarrollarse en el 
Municipio de Ilopango  c/u Requeridos                          

1,3 

Planeacion de los 
recursos necesarios 
para el desarrollo de 
obras de muralismo y/o 
arte en el municipio de 
ilopango asi como los 
recursos a utilizarse.  c/u Requeridos                          

1,4 

Realizacion de 
Informes de las 
actividades 
desarrolladas, en el 
municipio de Ilopango   c/u Requeridos                          

1,5 

Capacitacion del 
presonal de la Unidad 
de Arte y Cultura, en 
tecnicas de trabajo, 
administrativas y 
campo. c/u Requeridos                          

1,6 

Gestión  de los 
procesos pertinentes 
para la adquisicion de 
materiales para el 
funcionamiento de la 
Unidad c/u Requeridos                          

1,7 

Apoyo a distintas 
unidades según 
requerimientos para el 
beneficio de la 
administración c/u Requeridos                          
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UNIDAD DE TURISMO: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSABLE: 

Rocio Noemy 
Lopez Vinajero Jefe Rocio Noemy Lopez Vinajero   

UNIDAD 
OPERATIVA:     Turismo                                 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
PROYECTAR  A ILOPANGO PARA EL 2018 CON SUS RECURSOS NATURALES Y 
CULTURALES 

        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS POTENCIAR NUESTROS 
RECURSOS TURISTICOS  

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

TRANSPORTE 
DIARIO, 

CONVENIO Y 
HERMANAMIENTO 

CON LA 
MUNICIPALIDAD, 

EL MUSEO DE 
AVIACION Y 

TURICENTRO 

1 OBJETIVO 

ESTABLECER UNA POLITICA MUNICIPAL 
QUE CONDUZCA AL DESARROLLO TURISTICO 
REGIONAL DE TRES ZONAS IDENTIFICADAS 
CON POTENCIAL TURISTICO EN EL MUNICIPIO 
DE ILOPANGO                          

1,1 

VISITAS MENSUALES 
AL MALECON APULO 
MAMA  S/UM S/C 

JEFE DE 
TURISMO Y 
ASISTENTE 

                        

1,2 

VISITAS SEMANALES  A 
TURICENTRO DE 
APULO S/UM S/C                         

1,3 

VISITAS MENSUALES 
AL MUSEO DE 
AVIACION S/UM S/C                         

1,4 

DIVULGAR LOS 
HORARIOS Y TARIFAS 
DE LOS CENTROS 
RECREATIVOS S/UM S/C                         

1,5 

CONVENIOS CON LA 
ADMINISTRACION 
TURISTICA CON 
TURICENTRO Y MUSEO 
DE AVIACION S/UM S/C                         

 
 
 
 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS CREAR LAS CONDICIONES OPTIMAS 
DE RECREACION 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D PAGOS A 
TIEMPO DE 
RECURSOS 

DE LOS 
SERVICIOS 

BASICOS DE 
NUESTROS 
ESPACIO 

TURISTICOS 
ASEO, 

ILIMINACION Y 
SEGURIDAD 

2 OBJETIVO 

CREA LAS CONDICIONES OPTIMAS DE 
RECREACION Y ESPARCIMIENTO                         

2,1 

GARANTIZAR AL 
VISITANTE EL 
ASEO Y LA 
SEGURIDAD S/UM S/C JEFE DE 

TURISMO Y 
ASISTENTE 

                        

2,2 

INCREMENTAR LA 
VIGILANCIA 
POLITUR Y CAM S/UM S/C                         

2,3 SERVICIOS S/UM S/C                         



 79 

 
 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS PROMOVER ILOPANGO COMO 

DESTINO TURISTICO 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

SER INCLUIDOS EN 
EL MAPA 

TURISTICO 
NACIONAL, EL 

HERMANAMIENTO 
CON MITUR, 

CORSATUR Y 
VISITA TECNICA 

DEL ISTU 

3 OBJETIVO 

PROMOVER Y EJECUTAR UNA 
POLITICA DE RECREACION FAMILIAR Y 
SOCIAL                         

3,1 

DIVULGAR 
NUESTRA 
OFERTA 
TURISTICA S/UM S/C 

JEFE DE 
TURISMO Y 
ASISTENTE 

                        

3,2 

UTILIZAR 
NUESTROS 
RECURSOS 
DEPORTIVOS S/UM S/C                         

3,3 

FACILITAR LOS 
ACCESOS DE 
NUESTROS 
RECURSOS 
TURISTICOS S/UM S/C                         

3,4 

INCREMENTAR 
LAS VISITAS 
CUSTODIADAS 
DE TURISTAS S/UM S/C                         

3,5 

PROMOVER 
NUESTRA 
PAGINA DE 
TURISMO S/UM S/C                         

 

No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS INCREMENTAR LAS VISITAS DE 

TURISTAS EN TERRITORO 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

FINANCIAMIENTO 
A TIEMPO DE LAS 

FESTIVIDADES 
TURISTICAS YA 
ESTABLECIDAS 

4 OBJETIVO 

ORGANIZAR Y REALIZAR EVENTOS 
RECREATIVOS QUE CONTRIBUYAN AL  
INCREMENTO Y DESARROLLO DE 
NUESTROS ESPACIOS TURISTICOS                         

4,1 

FESTIVALES 
ALUSIVOS AL 
MALECON APULO  S/UM S/C 

JEFE DE 
TURISMO Y 
ASISTENTE 

                        

4,2 

FESIVALES 
GASTRONOMICOS 
AL MALECON  S/UM S/C                         

4,3 

ACTIVIDADES 
DEPORTIVAS EN EL 
TURICENTRO S/UM S/C                         

4,4 

HISTORICOS 
CULTURALES EN EL 
CASCO S/UM S/C                         

4,5 

PARTICIPACION 
ACTIVA CON EL 
CIRCUITO S/UM S/C                         

BASICOS DE 
ILUMINACION  

2,4 

INSENTIVAR EL 
TURISMO LOCAL  S/UM S/C                         

2,5 

CREACION DE 
NUEVOS 
DESTINOS S/UM S/C                         
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS FORTALECIMIENTO DE ARTESANOS Y 

RESTAURANTEROS 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

EL 
FINANCIAMIENTO Y 
LA CREACION DE 

NUEVOS 
PLATILLOSY 
ARTESANIA 

INNOVADORA 
GENERANDO UN 

BANCO DE DATOS 
EFECTIVOS  

5 OBJETIVO 

LOGRAR UN DESARROLLO 
TURISTICO EN ARMONIA CON LOS 
ARTESANOS Y RESTAURANTEROS DEL 
MUNICIPIO                         

5,1 

DIVULGACION DE 
LA 
GASTRONOMIA 
DE ILOPANGO S/UM S/C 

JEFE DE 
TURISMO Y 
ASISTENTE 

                        

5,2 

PROMOCION DE 
LA ARTESANIA 
ILOPANENSE S/UM S/C                         

5,3 

VISITAS 
ASISTIDAS A LOS 
TALLERES DE 
ARTESANOS S/UM S/C                         

5,4 

PARTICIPACION 
ACTIVA DE 
NUESTRA 
ARTESANIA EN 
OTROS 
MUNICIPIO DEL 
CIRCUITO  S/UM S/C                         

5,5 

DESARROLLO DE 
UNA BASE DE 
DATOS DE 
ESPACIOS 
TURISTICOS Y DE 
SERVICIO SOCIAL S/UM S/C                         
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSABLE: 

LICDA. CECILIA DEL 
CARMEN HURTADO 

SARAVIA  Jefe                             
UNIDAD 
OPERATIVA:         GÉNERO                                 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
ORIENTAR LAS ACCIONES QUE CONLLEVAN AL FORTALECIMIENTO DEL GÉNERO EN 

EL MUNICIPIO DE ILOPANGO, DANDO A CONOCER EN MATERIA DE DERECHOS 
HUMANOS, SIN VIOLENCIA DE GÉNERO, SIN LA DISCRIMINACIÓN DE LA MUJER          

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS CAPACITACION EN DIFERENTES 

TALLERES VOCACIONALES 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Se utilizaran 
recursos de 
la carpeta 

asignada a la 
Unidad de 

Género para 
la compra de 
materiales de 
los diversos 

talleres. 

1 OBJETIVO 

DAR A CONOCER DIVERSAS CHARLAS 
INFORMATIVAS PROMOVIENDO LA EQUIDAD DE 
GÉNERO                         

1,1 

Charlas Educativas en 
promoción de leyes de 
género en diversas 

comunidades del municipio. CHARLAS 24 

JEFA DE LA 
UNIDAD DE 

GÉNERO Y 
AUXILIARES 

                        

1,2 

Talleres vocacionales y 

formativos en diversas 
comunidades del municipio TALLERES 24                         

1,3 

Participación en diversas 

jornadas educativas y 
empresariales JORNADAS 4                         

1,4 
Convivios entre las 
comunidades    4                         

 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
PROMOCION PARA UNA CULTURA DE PAZ, SIN 

VIOLENCIA DE GÉNERO 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

Se 
utilizaran 

recursos de 
la carpeta 
asignada a 
la Unidad 
de Género 

para la 
compra de 
materiales 

de los 
diversos 
talleres. 

2 OBJETIVO 

PROMOVER EL ENFOQUE DE GENERO, EN EL 
MUNICIPIO DE ILOPANGO.                         

2,1 

Participar en jornadas 
de intercambio cultural, 
para dar a conocer la 

equidad de género. JORNADAS 4 

JEFA DE LA 
UNIDAD DE 
GÉNERO Y 

AUXILIARES 

                        

2,2 

Gestionar y coordinar 

con instituciones, 
recursos económicos o 
materiales para las 

diversas actividades 
PROGRAMADASpor la 
Unidad de Género REUNIONES REQUERIDAS                         

2,3 

Mantener estrecha 
comunicación y 
coordinación con 

ISDEMU, COAMSS-
OPAMSS y ONG's REUNIONES REQUERIDAS                         

2,4 

Crear y promover la 

politica de género del 
municipio, tanto al 
personal de la 

institución, como a los 
grupos de mujeresde 
las comunidades CAPACITACIÓN REQUERIDAS                         

2,5 

Realizar capacitaciones 
tecnicas fomentando las 
iniciativas economicas  CAPACITACIÓN REQUERIDAS                         
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GERENCIA DE OPERACIONES: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

                                      

RESPONSABLE: LIC. MANUEL TAMAYO Jefe: Lic. Manuel Edgardo Tamayo Beltran   

UNIDAD OPERATIVA: GERENCIA DE OPERACIONES                             
OBJETIVO GENERAL 

DE LA UNIDAD:  

Operativizar las acciones de 

campo de la institucion. 
  

        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Llevar una calendarizacion de las 
actividades semanales y hacer las 

inspecciones necesarias para cubrir las 
necesidades de las comunidades,  
limpieza, obras grises, chapoda, 

recoleccion, apoyo de actividades de 
campo en eventos y fiestas en el 

municipio 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 

                                                                          
SERVICIOS GENERALES                          

1,1 

Calendarizacion de las 
actividades que realizan 
los elementos de 
cuadrilla, cubriendo 
hasta la instalacion de 
canopys etc. Según su peticion  Semanal  

  

xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,2 

Supervizar que se 
cumplan los objetivos 
semanales para el 
desempeño de 
actividades 
calendarizadas. Inspecciones  

Todos los 

dias  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,3 

coordinación de 
campañas de limpieza y 
un control de 
herramientas a utlilizar. Visita de Campo 

Cada 15 
dias  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,4 

Se sale hacer 
inpecciones a nivel 
municipal para ver 
necesidades del 
municipio como: 
limpieza, poda, chapoda 
y tala de arboles. Según su peticion  

Todos los 
dias   xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,5 

Coordinacion con los 
encargados de Servicios 
Generales y personal de 
cuadrilla para apoyo 
logistico en realizacion 
de fiestas patronales en 
San Bartolo, Apulo, 
Ilopango, Santa Lucia, y 
cualquier otra actividad 
que se realice. Según Calendario  Por evento               xx xx   xx xx 

1,6 

monitoreo diriaro a nivel 
municipal de rutas 
recolectoras de 
desechos solidos tanto 
camiones como carros 
express. 

Según rutas 
establecidas  

Todos los 
dias    xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx   
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No. 
DETALLE DE 

ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Mantener en optimas condiciones el 
tendido de alumbrado publico del 

municipio y verificar otras actividades 
afines que conlleva (podas, 

inspecciones, instalaciones electricas, 
etc.) 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 
ALUMBRADO 

                        

1,1 

Se mandan las 
solicitudes 
(peticiones) de 
carácter urgente 
para que 
alumbrado 
publico les de la 
mejor solucion: 
Luminarias, 
tendido 
electrico, podas 
de Arbol, 
Revision y Mtto. 
De Instalaciones 
Electricas de la 
institucion. 

En su 
momento  Todos los dias  

  

xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,2 

Por medio de 
memorandum 
se solicita a 
Alumbrado 
Publico cuando 
se requiere 
nuevas 
instalaciones 
electricas , 
elaboracion de 
llaves, cambio 
de chapas en la 
diferentes 
secciones de la 
alcadia. 

En el 

momento 
que se 

requiere  
Según la 
demanda  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,3 

Reuniones con 
las jefaturas de 
Alumbrado 
Publico para el 
desempeño de 
diferentes 
actividades. 

En el 
momento 

que se 
requiere  

Según la 
demanda  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,4 

Se coordina con 
Alumbrado 
cuando se 
llegan las fechas 
de las fiestas 
patronales para 
hacer 
instalaciones 
electricas 

En el 
momento 

que se 
requiere  

Según la 
demanda                xx xx   xx xx 

1,5                               
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No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

Coordinamos con el departameno de 
transporte para que exista con fluides el 
desplazamiento de personal o realizar al 

maximo las tareas que como Alcaldia 
competen. 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 
TRANSPORTE 

                        

1,1 

Se planifica 
con el 
departamento 
de  transporte 
para los dias 
de campaña 
de limpieza 
para que 
asigne el 
transporte 
necesario. 

Según 

inspecciones  Cada 15 dias  

  

xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,2 

Se utiliza el 
departamento 
de tranporte 
para 
trasladarse a 
diferentes 
lugares del 
municipio a 
realizar 
inspecciones, 
para casos de 
emergencia o 
desplazar 
moviliario etc. 

Los que hallan 
en ese 

momento  Todos los dias  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,3 

Se coordina 
con el 
departamento 
de transporte 
el dia que 
habran 
eventos para 
que 
proporcione 
pick ups, 
camiones 
necesiorios 
para el 
desplazo de 
sonidos, 
canopys y 
sillas.  

Los que hallan 
en ese 

momento  

Según la 

demanda  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

1,4 

Coordinamos 
el uso del 
camion de 
volteo para 
llevar arena o 
hacer diversos 
trabajos o 
proyectos  a 
los lugares 
donde se 
necesite. 

Los que hallan 

en ese 
momento  

Según la 
demanda  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 
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1,5 

Coordinar el 
trabajo de la 
Unidad de 
Mantenimiento 
tanto en la 
revision de 
Requisiciones 
de Repuestos 
control de 
trabajos 
realizados, 
Supervision de  
equipos, 
inventarios, 
etc. Requisiciones  Semanal  xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx xx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 86 

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 

                                      

RESPONSABLE: 

CARLOS 
ALVARENGA   JEFE: CARLOS ALVARENGA                     

UNIDAD OPERATIVA: DEPARTEMENTO DE TRANSPORTE                           

OBJETIVO GENERAL DE LA 
UNIDAD:  
  

  
  

PLANIFICAR,DIRIJIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DE LOS 
VEHICULOS DE LA INSTITUCION,OPTIMIZANDO  LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO 
SOCIAL MEDIANTE USO EFICIENTE Y EFICAS DE LOS RECURSOS UTILIZADOS TANTO PARA LA  

DE LA MUNICIPALIDAD COMO PARA LA CIUDADANIA SOLICITANTE, 

No. 
DETALLE DE 
ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS   

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

  

1 OBJETIVO 

ESTABLECER PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE GENEREN UNA 
GESTION EFICIENTE Y EFICAS DENTRO DE LAS COMPETENCIAS DE EL                    
DEPARTEMENTO,                         

1,1 

Elaborar y 

presentar 
informes 
mensuales de 

control y 
consumo de 
combustible Informes 12 

JEFE Y AUXILIAR 

                        

1,2 

Presentar 
informes 
especiales alos 

departamentos 
que lo soliciten Informes No cuantificante                         

1,3 

Revision, Analisis 

y control sobre 
ejecucion 
presupuestaria y 

estados 
financieros, Revision 12                         

1,4 

Revision de 
bitacoras y 
control de 

consumo de 
combustible de el 
departamento Revision 12                         

1,5 

Supervizar la 
aplicación y 
suministro de 

combustible de 
vehiculos 
asignados a este 

departamento Cuantificable Cuantificable                         
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SECCION DE MANTENIMIENTO: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSABLE: Rene Mauricio vasquez  Jefe Rene Mauricio Vasques                  

UNIDAD 

OPERATIVA:  

Seccion de 
Mantenimiento                                  

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  
  

Que las unidades recolectoras de desechos 
solidos esten en buenas condiciones  

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS   

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

filtros, 
aceite 

1 OBJETIVO 

  

                        

1,1 Mantenimientos preventivos motor  
14 cada 

45 d. 112 

Jefe  

  14 14   14 14   14 14   14 14 

1,2 

Mantenimientos preventivos caja y 
corona  

14 cada 
3 m. 56   14   14       14       14 

1,3 

Mantenimientos preventivos sistema 
hidraulico  

14 cada 
2 m. 84   14   14   14   14   14   14 

1,4   S/UM S/C                         

1,5   S/UM S/C                         

 
 

No. 

DETALLE 

DE 
ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

herramientas 

1 OBJETIVO 

  

                        

1,1 

Regulacion 
de frenos  

112 al 
mes 1,344 

Jefe 

112 112 112 112 112 112 112 112 112 112 112 112 

1,2 

Revisiones 
dias de 
rutina  

280 al 
mes  3,36 280 280 280 280 280 280 280 280 280 280 280 280 

1,3   S/UM S/C                         

1,4   S/UM S/C                         

1,5   S/UM S/C                         
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES: 
ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
                                      

RESPONSABLE: 

LEONARDO 
HIDALGO 
HERNANDEZ Jefe                             

UNIDAD 
OPERATIVA:  

SERVICIOS 
GENERALES                                 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:  BRINDAR SERVICIOS A LA POBLACION  
        

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

PERSONAL, 
HERRAMIENTAS,  
MATERIALES  DE 
ACUERDO  A LA 
NECESIDAD , 
EQUIPOS DE 
TRANSPORTE 
LIVIANOS ,  LOS 
EQUIPOS 
COMPACTADORES 
LOS PICK  UP  
ESPRESS 

1 OBJETIVO 

CONTRIBUIR AL ORNATO, LIMPIEZA,  ESTETICA Y 
EMBELLECIMIENTO  DEL MUNICIPIO DE ILOPANGO                         

1,1 

CHAPODA Y LIMPIEZA 
DE ZONAS VERDES  

MTS. 
CUADRADO 

25,300 AL 
AÑO 

JEFE DE 
SERVICIOS 

GENERALES, 
ENCARGADO DE 
PARQUES Y 

JARDINES, 
SUPERVISORES, 
EL CARPINTERO, 

FONTANERO 

                        

1,2 

LIMPIEZA DE 
TRAGANTES  Y 
TUBERIAS DE AGUAS 
LLUVIAS MES 493                         

1,3 

RECOLECCION DE 
DESECHOS 
COMUNES Y 
ORGANICOS EN EL 
MUNICIPIO DE 
ILOPANGO 

TONELADAS 
METRICA 25.003                         

1,4 

REMODELACION  Y 
EMBELLECIMIENTO 
DE ZONAS VERDES MES 13                         

1,5 

ELABORACION DE 
PUERTAS, DIVISIONES 

DE MADERA, REPISAS Y 
OTROS TRABAJOS 
NECESARIOS DENTRO 

DE LA ALCALDIA.   S/NECESIDAD                         

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
  MESES RECURSOS 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

PERSONAL, 
HERRAMIENTAS, 

MATERIALES, 
EQUIPOS DE 

TRANSPORTE 
LIVIANOS 

1 OBJETIVO 

SUPERVISAR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE 
LAS DIVERSAS ACTIVIDADES QUE A CONTINUACION SE 
DETALLAN                         

1,1 

REALIZAR TRABAJOS 
QUE LAS 
COMUNIDADES 
NECESITEN PARA SU 
BENEFICIO EN 
CUANTO A 
ESTRUCTURAS 
METALICAS S/UM 

S/ 
NESECIDAD 

JEFE DE 

SERVICIOS 
GENERALES, 
MECANICOS DE 

OBRA Y 
BANCO,ALBAÑILES 
DE CUADRILLA. 

PERSONAL DE 
CUADRILLA Y 
DEPTO. MEDIO 

AMBIENTE, 
PERSONAL DE 
LOS EQUIPOS 

EXPRESS 

                        

1,2 

EJECUCION DE 
OBRAS CIVILES PARA 
LAS COMUNIDADES S/UM 

S/ 
NESECIDAD                         

1,3 

ELIMINACION DE 
BOTADEROS DE 
BASURA A CIELO 
ABIERTO S/UM 

S/ 

NESECIDAD                         

1,4 

COMPRA DE 2 
CAMIONES 
COMPACTADORES 
DE 18 YARDAS - 
MARCA 
INTERNACIONAL S/UM 2                         
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1,5 

LIMPIEZA DE CALLES 
PRINCIPALES, 
INCLUYENDO 
BARRIDO. MES                           

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

PERSONAL, 
HERRAMIENTAS, 

MATERIALES, 
EQUIPOS DE 

TRANSPORTE 
LIVIANOS Y 
EQUIPOS 
EXPRESS 

1 OBJETIVO 

CONTRIBUIR A EVITAR INUNDACIONES Y AL BUEN 
FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA DE LA 
ALCALDIA                         

1,1 

DARLE UN 
CONSTANTE Y 
ADECUADO 
MANTENIMIENTO A 
LAS ZONAS VERDES, 
INCLUSO ALGUNAS 
VECES HASTA 
ELABORAR MUROS 
DE PROTECCION S/UM S/C 

JEFE DE 
SERVICIOS 

GENERALES ,  
ALBAÑILES , 

PERSONAL  DE 

CUADRILLA  

                        

1,2 

MANTENER LAS 
TUBERIAS DE AGUAS 
LLUVIAS LIMPIAS 
PARA EVITAR 
INUNDACIONES DE 
VIVIENDAS Y 
CRIADEROS DE 
ZANCUDOS 
ESPECIALMENTE LAS 
MAS VULNERABLES. S/UM S/C                         

1,3 

RECOLECTAR EL 98% 
DE LOS DESECHOS 
COMUNES EN TODO 
EL MUNICIPIO DE 
ILOPANGO. S/UM S/C                         

1,4 

TENER ZONAS 
VERDES LIMPIAS Y 
CON MEJOR 
ESTRUCTURA PARA 
EL SANO 
ESPARCIMIENTO DE 
NIÑOS Y ADULTOS. S/UM S/C                         

  

CONTRIBUIR A 
MANTENER OFICINAS 
Y OTROS LUGARES 
DE TRABAJO EN 
BUENAS 
CONDICIONES = 
MANTENIMIENTO 
GENERAL.                             

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

  
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

PERSONAL, 
HERRAMIENTAS , 
MATERIALES DE 

ACUERDO A LA 
NECESIDAD , EQUIPOS 

DE TRANSPORTE  

LIVIANO Y LOS 
EQUIPOS EXPRES, EN 
ALGUNOS CASOS SE 

UTILIZA  CAMION DE 
VOLTEO Y EL 

MINICARGADOR 

1 OBJETIVO 

DAR UN APORTE SUSTANTIVO AL DESARROLLO A TRAVES DE 
LA COLABORACION COMO ALCALDIA CON LA MANO DE OBRA 
EN CUANTO A INFRAESTRUCTURA SE REFIERE  Y CONTINUAR 

RECOLECTANDO DESECHOS COMUNES EN LUGARES DONDE 
NO SE HA PRESTADO EL  SERVICIO EN EL PASADO.                         

1,1 

PRESTAR ASISTENCIA A 
LAS COMUNIDADES, 
CENTROS EDUCATIVOS, 

IGLESIAS Y OTROS; CON 
MANO DE OBRA 
RELACIONADA A 

ESTRUCTURAS 
METALICAS Y OTROS.. S/UM S/C 

JEFE DE 
SERVICIOS 
GENERALES, 
SUPERVISORES, 
ENCARGADOS 
DE CUADRILLAS. 
Y PERSONAL EN                         
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1,2 

REALIZAR CON EL 
PERSONAL DE 
CUADRILLA Y OBRAS 

CIVILES QUE 
BENEFICIEN A LA 
COMUNIDAD, INCLUSO 

EN FONTANERIA. S/UM S/C 

GENERAL 

                        

1,3 

MANTENER UN 
MUNICIPIO LIMPIO 

EVITANDO LOS 
BOTADEROS A CIELO 
ABIERTO, MEDIANTE 

UNA SUPERVISION 
PERMANENTE, INCLUSO 
HACIENDO USO DE LA 

ORDENANZA 
SANCIONATORIA. S/UM S/C                         

1,4 

DAR UN BUEN SERVICIO 
DE RECOLECCION DE 
DESECHOS COMUNES A 

TODA LA POBLACION, 
EMPRESAS, ZONA 
FRANCA Y OTRAS. S/UM S/C                         

1,5 

MANTENER LIMPIAS LAS 
PRINCIPALES CALLES Y 
AVENIDAS PARA UNA 

CIUDAD  LIMPIA, 
ORDENADA Y 
SALUDABLE.                             
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SECCION DE ASLUMBRADO PUBLICO: 
 

ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

                PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2018 
RESPONSABLE                         : JEFE.  SR. RAUL ANTONIO DEL CID                                                                                                                                                       

UNIDAD OPERATIVA          : SECCION DE ALUMBRADO PUBLICO 

  META   

 MESES RECURSOS 

OBJETIVO GENERAL: VELAR 
PORQUE TODAS LAS 
INSTALACIONES ELECTRICAS DE 
LA ALCALDIA Y SUS  OFICINAS            
ANEXAS, MERCADOS,  
PARQUES Y ZONAS VERDES, SE 
ENCUENTREN EN OPTIMAS 
CONDICIONES A TRAVES DEL 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO  
Y CORRECTIVO. TAMBIEN SE LE 
DARA CONTINUIDAD A LAS 
PODAS DE ARBOLES     QUE 
OBSTRUYEN EL ALUMBRADO 
PUBLICO EN TODO EL 
MUNICIPIO DE ILOPANGO  

REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS 
PARA AMPLIAR EL PRESUPUESTO Y 
TRATAR DE MEJORAR LOS SERVICIOS 
QUE ESTA UNIDAD PRESTA, TANTO DE 
MANERA INTERNA COMO EXTERNA 

EQUIPO DE 
ELECTRICISTA 

1   ACTIVIDADES   MEDICION DE RESULTADOS   E F M A M J J A S O N D 

MATERIALES 
ELECTRICOS Y 

RECURSO  
HUMANO  

1,1 

MANTENIMIENTO Y 
REPARACION DE LOS 
SISTEMAS ELECTRICOS 
EN MERCADO DE 
ILOPANGO, SANTA 
LUCIA, Y MALECON DE 
APULO 

ESTAS 
REPARACIONES SE 

REALIZAN DE 
ACUERDO A 
SOLICITUDES 
INTERNAS Y 

EXTERNAS, ASI 
MISMO LAS 

EXTERNAS SE 
REALIZAN  POR 
ACUERDOS DE 

CONCEJO MUNICIPAL  
Y DE MANERA                                                   

ADMINISTRATIVA 
DURANTE TODO EL 

AÑO.                                                                                               

DE TODO EL 
TRABAJO 

REALIZADO, SE 
LLEVAN 

CONTROLES 
INTERNOS, 

COMO 
BITACORAS  E 

INFORMES QUE 
CADA EQUIPO 
PRESENTA,  DE 

ESTA MANERA SE 
CONTROLA LOS 

AVANCES QUE LA 
UNIDAD  ESTA 

TENIENDO, CON 
RELACION A ESTE 

RUBRO.  

EQUIPO DE 
ELECTRICISTAS 

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

1,2 

MANTENIMIENTO Y 
REPARACION DE LOS 
SISTEMAS ELECTRICOS 
DENTRO DE LOS 
DEPARTAMENTOS DE 
LA ALCALDIA, Y SUS 
OFICINAS ANEXAS. X X X X X X X X X X X X 

1,3 

BAJADAS DE ENERGIA 
ELECTRICA PARA 
CONEXIONES 
PROVISIONALES POR 
EVENTOS DEPORTIVOS 
Y MUNICIPALES X X X X X X X X X X X X 

1,4 

CENSOS DE CARGA Y 
REVISION DE LOS 
SISTEMAS ELECTRICOS 
MUNICIPALES X   X   X   X   X   X X 

1,5 

REPARACIONES 
ELECTRICAS EXTERNAS, 
ESTAS SE EJECUTAN DE 
ACUERDO A 
PETICIONES QUE 
REALIZAN AL CONCEJO  
MPAL. COMO SON:  
COMUNIDADES, 
CENTROS EDUCATIVOS, 
Y OTROS. X     X       X   X   X 

1,6 

INSTALACIONES 
ELECTRICAS PARA 
EVENTOS DE FIESTAS 
PATRONALES DE LOS 
SECTORES DE SAN 
BARTOLO, STA. LUCIA, 
APULO E ILOPANGO.     X X   X   X   X X X 

1,7 

LEVANTAMIENTO DE 
PRESUPUESTOS  DE 
MATERIALES PARA 
PROYECTOS X X X X X X X X X X X X 
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ELECTRICOS Y DE 
AMPLIACION DE REDES  

1,8 

EJECUCION DE 
PROYECTOS DE 
ELECTRIFICACION EN 
COMUNIDADES X     X     X     X   X 

1,9 

TRABAJOS DE 
CERRAJERIA EN 
CHAPAS DE 
ESCRITORIOS Y 
OFICINAS DENTRO DE 
LAS INSTALACIONES DE 
LA ALCALDIA Y OFIC. 
ANEXAS  X X X X X X X X X X X X 

10 

MANTENIMIENTO 
ELECTRICO EN EQUIPOS 
DE BOMBEO DE 
CISTERNA 
MUNICIPALES, DENTRO 
DE LA ALCALDIA Y EN 
MERCADOS X   X   X   X   X   X   

1,11 

TRAMITES 
ADMINISTRATIVOS  A 
OTRAS INSTANCIAS 
COMO SON: CAEES. 
DEL SUR  E IPL. POR  
PROYECTOS 
ELECTRICOS DE 
AMPLIACION, ASI 
COMO SOLICITUDES DE  
PERMISOS DE 
CONEXIÓN DE ENERGIA 
ELECTRICA 
PROVISIONALES. (POR 
EVENTOS 
MUNICIPALES) X X X X X X X X X X X X 

N.2 DETALLE DE ACTIVIDAD META E F M A M J J A S O N D   

PODAS DE ARBOLES QUE 
OBSTRUYEN EL ALUMBRADO 

PUBLICO EN TODO EL 
MUNICIPIO DE ILOPANGO, 

TAMBIEN SE REALIZA ESTE TIPO 
DE TRABAJOS CUANDO ESTAN 
EN PELIGRO DE CAER SOBRE, 

TECHOS DE VIVIENDAS, 
CENTROS EDUCATIVOS Y EN 
CALLES PRINCIPALES  DONDE 

TRANSITAN  PEATONES Y 
VEHICULOS                       

VELAR  PORQUE TODAS LAS LUMINARIAS DEL ALUMBRADO 
PUBLICO,  ESTEN  DESCUBIERTAS POR RAMAS DE ARBOLES 
QUE OBSTRUYEN SU ILUMINACIÒN, PRIORIZANDO EN 
AQUELLOS LUGARES COMO: PARQUES, ZONAS VERDES,  
ZONAS DE DERRUMBRES Y DESLAVES Y TAMBIEN ZONAS CON 
ALTO INDICE DELINCUENCIAL Y DE  RIESGO PARA PERSONAS. X X X X X X X X X X X X   

MEDICION DE RESULTADOS RESPONSABLE RECURSOS 

TODOS LOS DÌAS SE 
PODAN ARBOLES 

QUE OBSTRUYEN LA 
LUZ DE LAS 

LUMINARIAS 

DIARIAMENTE SE 
ELABORAN 

BITACORAS DE 
TRABAJO,  

HECHAS POR EL 
EQUIPO 

EQUIPO DE PODA 
DE ARBOLES 

RECURSOS HUMANO, EQUIPO DE PODA COMO: MOTOSIERRAS, 
CORVOS, LAZOS, COMBUSTIBLE, ACEITES, TRANSPORTE  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


