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UNIDAD D E A L U M B R A D O PÚBLICO 

PLAN DE TRABAJO AÑO 2 0 1 6 

UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO: RESPONSABLE : RAUL ANTONIO DEL CID 
OBJETIVO: VELAR PORQUE TODAS LAS INSTALACIONES ELECTRICAS DE LA ALCALDIA SUS OFICINAS ANEXAS, MERCADOS, PARQUES Y ZONAS VERDES, SE MANTENGAN EN OPTIMAS CONDICIONES A TRAVES DEL MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y CORRECTIVO, AL MISMO TIEMPO SE LE DARA CONTINUIDAD A LAS PODAS DE ARBOLES QUE OBSTRUYEN EL ALUMBRADO PUBLICO DEL MUNICIPIO DE ILOPANGO 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MESES 

ACTIVIDADES MEDICION DE RESULTADOS E F M A M J J A s 0 N D 

1 
MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS ELECTRICOS EN LOS MERCADOS DE 
ILOPANGO Y SANTA LUCIA, ASI COMO EL MALECON DE APULO. 

DE ACUERDO A SOLICITUDES DE 
LAS ARRENDATARIAS 

SE ELABORARAN 
INFORMES 
DIARIO XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX 

2 

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES ELECTRICAS INTERNAS EN 
DIFERENTES DPTOS. DE LA ALCALDIA, ASI COMO EN LAS OFICINAS 
ANEXAS. 

SEGÚN DEMANDA DE CADA 
JEFATURA 

INFORMES 
DIARIOS XXXX 

XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX 

3 
BAJADAS DE ENERGIA ELECTRICA, PARA CONEXIONES PROVISIONALES 
POR EVENTOS DEPORTIVOS Y MUNICIPALES. SEGÚN DEMANDA 

INFORMES 
DIARIOS XXXX 

XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX 

4 
NUEVAS INSTALACIONES ELECTRICAS DENTRO DE LA ALCALDIA Y 
OFICINAS ANEXAS DE ACUERDO A SOLIC. DE JEFES 

INFORMES 
DIARIOS XXXX 

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

5 

APOYO EN ACTIVIDADES POR FIESTAS PATRONALES CONEXIONES 
PROVISIONALES Y OTROS. EN LOS SECTORES S. BARTOLO. STA. LUCIA, 
APULO. ILOPANGO, EN DIFERENTES PERIODOS DEL AÑO 

SEGUN DEMANDA DE LA 
GERENCIA DE OPERACIONES Y 
SR. ALCALDE 

SE EUBORARAN 
INFORMES 
DIARIOS 

X X X X 

6 
CENSOS DE CARGA Y REVISIÓN DE LOS SISTEMAS ELÉCTRICOS 
MUNICIPALES. 

CADA MES, 0 DE ACUERDO A 
DEMANDA 

INFORMES CADA 
MES 

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

7 

APOYO EN ACTIVIDADES NAVIDEÑAS, ASI COMO CONEXIONES 
PROVISIONALES E INSTALACIÓN DE LUCES NAVIDEÑAS EN PERIODOS DE 
FIN DE AÑO. 

SOLICITUDES POR EPOCA 
NAVIDEÑA 

INFORMES, 
DIARIOS 

XX XXX 

8 
MANTENIMIENTO ELECTRICO EN EQUIPOS DE BOMBEO DE CISTERNAS 
MUNICIPALES. DENTRO DE LA ALCALDIA, ASI COMO DE LOS MERCADOS INFORMES MENSUALES CADA MES 

XX XX XX XX XX 

9 
REPARACIONES EXTERNAS EN COMUNIDADES, CENTROS EDUCATIVOS, 
IGLESIAS, DIFERENTES INSTITUCIONES 

DE ACUERDO A SOLICITUDES DEL 
SR. ALCALDE Y G. DE OP. 

INFORMES 
DIARIOS X 

XX . • XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX 

10 

COORDINAR CON DPTO. DE DESARROLLO CIUDADANO MUNICIPAL LOS 
PROYECTOS DE ILUMINACIÓN EN CASAS COMUNALES, GRANJAS 
AVICOLAS Y OTROS PROYECTOS DE LAS COMUNIDADES 

DE ACUERDO A SOLICITUDES 
PRESENTADAS 

INFORMES 
DIARIOS X 

X X X X X X X X X X X 

11 
TRAMITES DIVERSOS A CAESS, DEL SUR Y SIGET. POR NUEVAS 
INSTALACIONES INTERNAS 

POR ACUERDOS 
ADMINISTRATIVOS 

INFORME AL 
FINALIZAR LA G. 

X X X 

12 DIAGNÓSTICOS DE AIRES ACONDICIONADOS DE ACUERDO A DEMANDA 2 CADA MES X X X X 

13 
TRABAJOS DE CERRAJERIA EN CHAPAS DE ESCRITORIOS Y PUERTAS 
DIFERENTES DPTOS. EN EL MOMENTO Q. SE REQUIERE 

INFORMES 
SEGÚN 
DEMANDA 

XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX 

14 
APOYO EN ACTIVIDADES DE EMERGENCIA, POR LLUVIAS, Y PODA DE 
ARBOLES Y/O PORQUE REVIENTAN LOS CABLES DE ENERGÍA ELÉCTRICA 

DE ACUERDO A SOLICITUDES DE 
COMUNIDADES 

SEGUN 
DEMANDA 

XXXX XXXX XXXX XXXX XX X 

15 
EJECUCIÓN DE PROYECTOS DE ILUMINACIÓN APROBADOS POR EL 
CONCEJO MPAL. 

EN EL MOMENTO QUE EL 
CONCEJO Ó LA GERENCIA LO 
SOLICITE 

INFORMES 
DIARIOS 

X X X X X 

16 
PODAS DE ÁRBOLES QUE TAPAN W S LUZ DE LAS LÁMPARAS DEL 
ALUMBRADO PUBLICO TODOS LOS DIAS 

INFORMES 
DIARIOS XXXX 

XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX 

17 INSPECCIONES DIVERSAS POR PODA DE ARBOLES 
CUANDO LA COMUNIDAD LO 
SOLICITA 

3 VECES POR 
SEMANA XXX 

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

18 
LEVANTAMIENTO DE PRESUPUESTOS PAFÍA PROYECTOS DE 
ELECTRIFICACION. APROBADOS POR LA ADMINIST. 

DE ACUERDO A 
PETICIONES X 

X X X X X X X X X X X 



MANTENER EN BUEN ESTADO TODO EL SISTEMA ELÉCTRICO EN LAS OFICINAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO Y DE 
LAS OFICINAS ANEXAS COMO SON BASE 5 Y BASE 6, ASI COMO LOS MERCADOS DE ILOPANGO Y DE SANTA LUCIA, NO 

, DEJANDO DE LADO LOS PROYECTOS DE ILUMINACIÓN EN CASAS COMUNALES, CENTROS ESCOLARES Y ZONAS RECREATIVAS 
APROBADOS POR EL CONCEJO MUNICIPAL, TOMANDO EN CUENTA COMO SIEMPRE EL ORDEN EN LA RECEPCIÓN DE 

SOLICITUDES QUE PRESENTAN A ESTA UNIDAD. 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: Sr. M a u h c i o Ca r ranza 

UNIDAD OPERATIVA: Arte y Cultura 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Gest ionar y realizar actividades para la promoción de la promoción del arte y la cultura en el Municipio de llopango 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Real i za r t o d a s las ac t i v idades necesa r i as para la 

p r o m o c i ó n de l a r te y la cu l tu ra e n el mun ic ip io 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Carpe ta d e la un idad 

de A r te y cu l tu ra pa ra 

el Desar ro l lo del 

Mun ic ip io de l l opango 

1 

Desarrollo de actividades para el fortalecimiento del arte y la cultura en el municipio de llopango. 

OBJETIVO 

Carpe ta d e la un idad 

de A r te y cu l tu ra pa ra 

el Desar ro l lo del 

Mun ic ip io de l l opango 

1.1 

Realización de muralismo y el mantenimiento del mismo en el 

municipio de l lopango mural ismo semanales 

Jefe de la unidad y Auxil iares 

Carpe ta d e la un idad 

de A r te y cu l tu ra pa ra 

el Desar ro l lo del 

Mun ic ip io de l l opango 

1.2 

Seguimiento y control de todas peticiones a la unidad para la 
promoción del arte y cultura en el municipio de llopango revisión semanales 

Jefe de la unidad y Auxil iares 

Carpe ta d e la un idad 

de A r te y cu l tu ra pa ra 

el Desar ro l lo del 

Mun ic ip io de l l opango 

1.3 

Coordinación de Actividades con diferentes unidades de la 
Alcaldía Municipal de llopango para la promoción del Arte y la 
Cultura. requeridas requeridas 

Jefe de la unidad y Auxil iares 

Carpe ta d e la un idad 

de A r te y cu l tu ra pa ra 

el Desar ro l lo del 

Mun ic ip io de l l opango 

1.4 Revisión de las obras y trabajos realizados por la unidad procesos semanales 

Jefe de la unidad y Auxil iares 

Carpe ta d e la un idad 

de A r te y cu l tu ra pa ra 

el Desar ro l lo del 

Mun ic ip io de l l opango 

1.5 

Elaboración de Informes mensuales de las Actividades 

realizadas. Reporte mensual 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
Rea l i zac ión de t odos los 

n e c e s a ios c a r a el f unc 

p r o c e s o s admin is t ra t i vos 

o n a m i e n t o de la un idad 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Mater ia les de 

o f i c iona, y recursos 

admin is t ra t i vos 

2 OBJETIVO 

Verificar el funcionamiento administrativo y operativo de la unidad para la realización de actividades y 
peticiones solicitadas 

Mate r ia les de 

o f i c iona, y recursos 

admin is t ra t i vos 

2.1 

Realización del plan anual de la unidad y presupuesto de 

gastos documentos 1 Mater ia les de 

o f i c iona, y recursos 

admin is t ra t i vos 2.2 

Realización de todos los procesos pertinentes para la 
adquisición de los recursos necesarios con la unidad requisisiones 

según lo requerido 

Mater ia les de 

o f i c iona, y recursos 

admin is t ra t i vos 

2.3 

Seguimiento y coordinación para la realización de las 
actividades necesarias para el funcionamiento de la unidad Reuniones semanales 

de y ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ H ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ H 

2.4 

Realización de inventario de los recursos existentes para el 
funcionamiento de la unidad documentos mensuales 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE; Je fe S a n t o s Brau l io H e r n á n d e z 

UNIDAD OPERATIVA; C A M 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Mantener el cuido del patrimonio Municipal, Orden Y aseo todo el t iempo. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 

Cuidar y Mantener el orden y aseo del Municipio de llopango. 

OBJETIVO X X X X X X X X X X X X 

1.1 Cuidar el Patrimonio Municipal S/UM S/C 

CAM. 

* 

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

1.2 Monitorear Cantinas, Bares y Tiendas verificando permisos S/UM S/C 

CAM. 

* 

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

1.3 Erradicación de ventas no autorizadas S/UM S/C 
CAM. 

* 

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

1.4 Erradicar Basureros a cielo abierto S/UM S/C 

CAM. 

* 
X X X X X X X X X X X X 

1.5 Control de aceras y cordones cunetas S/UM S/C 

CAM. 

* 

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

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 OBJETIVO 

Dar una buena respuesta a las demandas de la población y mantener una vigilancia constante. 

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

1.1 

Asistir demandas de la población ante ilícitos 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 la población llopaneca. S/UM S/C 

CAM 

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

1.3 Compra de equipos diversos de uso exclusivo del CAM. S/UM S/C 
CAM 

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

1,4 Capacitar al personal del CAM. S/UM S/C 

CAM 

X X X 

1.5 Evaluar el estado de muebles y materiales S/UM S/C 

CAM 

X X 

E L A B O R A D O P O R U R S U L A S I S L A B A . 



ALCALDIA MUNIC IPAL DE I L O P A N G O 

PLAN DE T R A B A J O DE E N E R O A D I C I E M B R E DE 2016 

RESPONSABLE: Zulma Ivania García Guzmán Jefe del Departamento de Comunicaciones y RRPP 

UNIDAD OPERATIVA: Connunicaciones 
OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Wlf&flKKKIIÍ^^ 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No . DETALLE DE ACTIVIDAD 
UIMIUAU 

DE CANTipAC RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

RECURSO H U M A N O Y 

EQUIPO 

INFORMATICO 

1 OBJETIVO X X X X X X X X X X X X 

RECURSO H U M A N O Y 

EQUIPO 

INFORMATICO 

1.1 

Responsab le de d iseñar la es t ra teg ia genera l de 

c o m u n i c a c i ó n según los d i s t i n t os g r u p o s de in te rés o DIA 1 

JEFATURA 

X X X X X X X X X X X X RECURSO H U M A N O Y 

EQUIPO 

INFORMATICO 1.2 
C o n t r o l a r el p o s i c i o n a m i e n t o , la ma rca y la p e r c e p c i ó n , 

C70c1-inn3r H ¡ r o r t 3 m o n t o lac r l i c t i n f n c á r o a c n i i o r I o n o n H o n DIA 1 

JEFATURA 

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

RECURSO H U M A N O Y 

EQUIPO 

INFORMATICO 

1.3 
C o o r d i n a r las re lac iones púb l icas de la a u t ó n o m a , las 

DIA 1 
JEFATURA 

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

RECURSO H U M A N O Y 

EQUIPO 

INFORMATICO 

1.4 
Par t i c ipar a c t i v a m e n t e en el desa r ro l l o del sec to r de la 

DIA 1 

JEFATURA 

X X k' X X X X X X X X X 

RECURSO H U M A N O Y 

EQUIPO 

INFORMATICO 

1.5 
Desar ro l la r el t r a t o d i r e c t o y pe rsona l con los 

r n l 3 h n r 3 r ( r . r o c o v t o r n n c DIA 1 

JEFATURA 

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

RECURSO H U M A N O Y 

EQUIPO 

INFORMATICO 



ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2016 

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 

Cumplir con las actividades en el t iempo 

establecido. 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD 

DE 

MEDIDA CANTIDAD REPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

1 

Legalización de documentación de 

conformidad con los Acuerdos del Concejo 

Municipal. S/UM 12 Meses 

\ \ 
\

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

2 
Revisar y validar en el sistema SAFIM, 

todos los registros de las transacciones 

realizadas de esta Municipalidad. S/UM 12 Meses 

\ \ 
\

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

3 
Elaborar las conciliaciones bancarias de las 

cuentas de la Municipalidad. S/UM 12 Meses \ \ 
\

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 4 

Confirmación de las remesas efectuadas 

según los recibos de Ingreso Fórmula 1-

ISAM S/UM 12 Meses 

\ \ 
\

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

5 Elaborar partidas de Ingreso de acuerdo a 

los Recibos de Ingreso Fórmula 1-ISAM S/UM 12 Meses 

\ \ 
\

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

6 
Archivar el expediente de cada proyecto 

segijn los cheques emitidos. S/UM 12 Meses 

\ \ 
\

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

7 

Realizar el cierre contable de cada proyecto 

finalizado, en la fecha del cierre bancario 

respectivamente. S/UM 12 Meses 

\ \ 
\

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

8 
Archivar la documentación de Ingresos y 

Egresos. S/UM 12 Meses 

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 



No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Realizar las actividades planificadas en el 

t iempo correspondiente. 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA CANTIDAD REPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

OBEJTIVO: Llevar un control del Inventario de bienes IVIuebles de la Municipalidad 

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 1 

Codificar los bienes muebles segün la 

compras realizadas por cada Departamento 

0 Unidad. S/UM 12 Meses \ 
\ 
\ 

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

2 

Realizar los traslados de Activo Fijo de 

acuerdo a las solicitudes de cada 

departamento. S/UM 12 Meses 

\ 
\ 
\ 

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 

3 

Realizar el Inventario de Bienes Muebles de 

la Municipalidad, dos veces al año. S/UM 6 Meses 

\ 
\ 
\ 

Computadora, 

Impresor, 

Papelería. 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: V I L M A R O X A N A G O N Z Á L E Z M A R T Í N E Z J e f e . . . V I L M A R O X A N A G O N Z Á L E Z M A R T Í N E Z 

UNIDAD O P E R A T I V A : UNIDAD CONTRAVENCIONAL MUNICIPAL 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: I S T A B L E C E R NORMAS Y MECANISMOS LEGALES DE COMUNICACIÓN QUE ESTIMULEN LA PREVENCIÓN DE 
LA VIOLENCIA SOCIAL 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

FOMENTAR EL RESPETO Y CONVIVENCIA CIUDADANA MESES RECURSOS 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

P U B L I C I D A D , 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O 

1 OBJETIVO 

DIVULGACIÓN EXTERNA DE LA ORDENANZA CONTRAVENCIONAL 

P U B L I C I D A D , 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O 

1.1 INFORMAR SOBRE MARCO LEGAL CHARLAS 2 

P U B L I C I D A D , 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O 

1,2 LLEVAR CHARLAS A LAS COMUNIDADES S/UM 2 

P U B L I C I D A D , 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O 
1.3 BRINDAR APOYO LEGAL A LAS COMUNIDADES S/UM 2 

P U B L I C I D A D , 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O 

1.4 ORIENTAR SOBRE EL ACTUAR DEL DELAGADO S/UM 2 

P U B L I C I D A D , 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O 

1.5 S/UM S/C 

P U B L I C I D A D , 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD: ACTUAR DEL DELADO 

META: MEDIAR C O M O RESOLUCIÓN ALTERNA DE CONFLICTOS 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD: ACTUAR DEL DELADO 
0 S O L U C I Ó N T E M P R A N A MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD: ACTUAR DEL DELADO 

UNIDAD DE 

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

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O . 

1 OBJETIVO 

INTERVENIR EN LOS CONFLICTOS 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O . 

1.1 RESOLUCIÓN PACÍFICA Y ALTERNA DE CONFLICTOS MEDIACIÓN 6 

DELEGADO 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O . 

1.2 ESTIMULAR LA CONVIVENCIA Y TOLERANCIA 
CONCIENTIZA 

CIÓN 6 

DELEGADO 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O . 1.3 

SANCIONAR SEGÚN EL PROCEDIMIENTO LEGAL AL 
CONTRAVENTOR EJECUCIÓN 6 

DELEGADO 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O . 

1.4 IMPONER MULTAS MULTAS 6 

DELEGADO 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O . 

1.5 S/UM S/C 

DELEGADO 

M A T E R I A L E S 

I N F O R M Á T I C O S , 

P A P E L E R Í A , 

M A T E R I A L DE 

O F I C I N A , 

M O B I L I A R I O . 



PLAN D E T R A B A J O Formulario 1 

R E S P O N S A B L E : J e f e de C u e n t a s C o r r i e n t e s 

UN IDAD O P E R A T I V A : c u e n t a s c o r r i e n t e s y r e c u p e r a c i ó n 

A N O : 2015 

O B J E T I V O G E N E R A L D E L A UNIDAD: G e s t i n a r I n g r e s o s p a r a ia Mun ic ipa l idad a s e g u r a n d o el c u m p l i m i e n t o de l a s o b l i g a c i o n e s t r ibutar ias e n c o n c e p t o de t a s a s e 

No. OBJETIVOS D E T A L L E D E ACTIVIDAD 

M E T A 

R E S P O N S A B L E 

M E S E S 

No. OBJETIVOS D E T A L L E D E ACTIVIDAD UNIDAD DE" 

MEDIDA CANTIDAD 

R E S P O N S A B L E 

E F M A M J J A S 0 N D 

1 O B J E T I V O G E N E R A R I N G R E S O S P A R A LA MUNICIPALIDAD 

1.1 
R e a l i z a r el c o b r o 

r e s i d e n c i a l a t r avez 

del r e c i b o de c a e s s 

C o b r a r m e n s u a l m e n t e l a s t a s a s de l a s 

c a r g a s e n v i a d a s a c a e s s 
m e n s u a l 25,000 

a u x i l i a r e s de c o b r o s y je fe 

d e c u e n t a s c o r r i e n t e s 
X X X X X X X X X X X X 

1.2 A c t u a l i z a r la base de 
datos de los 
contr ibuyentes 
residenciales a través 
de envió de estados de 
cuentas, 

con los mensajeros de 
cobros. 

cont ro l de rev ic ion de tar je tas m e n s u a l 500 

je fe d e de c u e n t a s 

c o r r i e n t e s , g e s t o r e s d e 

' c o b r o s , 

y a u x i l i a r e s de c t a s 

c o r r i e n t e s 

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

1.3 
A c t u a l z a r la b a s e de 

d a t o s de l o s 

c o n t r i b u y e n t e s de 

i n m u e b l e s a t r a v e z 

del r e c i b o de c a e s s 

A c t u a l i z a c i ó n de d a t o s de tar je tas 

i n g r e s a d a s al s i s t e m a e i n c o r p o r a r m a s 

c o n t r i b u y e n t e s al r e c i b o de c a e s s 

m e n s u a l 1000 
a u x i l i a r e s d e c o b r o s y jefe 

de c u e n t a s c o r r i e n t e s 
X X X X X X X X X X X X 

1.4 C o n t r o l y 
actualización de todas 
las empresas 
del m u n i c i p i o las que 
están a l día, morosa y 
con avisos de cobros 
jur ídicos . 

E n v i a r a t ravez d e l o s g e s t o r e s de c o b r o 

h a s t a a g o t a r el c o b r o admin is t ra t i vo 
m e n s u a l 

500 

g e s t o r e s de c o b r o y 

a u x i l i a r e s de c o b r o de 

e m p r e a s 

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



1.5 Después de t e r m i n a r el 
proceso de aviso de 
cobros, 
se procede a enviar el 

expediente al 
departamento 
de S indicatura para su 
respectivo Proceso a 
seguir 

env ió de e x p e d i e n t e c o n s u s t e r c e r a v i s o 

d e c o b r o , p a r a el r e s p e c t i v o o b r o jud ic ia l 

m e n s u a l m e 

nte 

la c a n t i d a d 

d e p e n d e r á 

s e g ú n el c a s o 

j e fe de c u e n t a s cor r íen tes 

y a u x i l i a r e s de c o b r o 

e m p r e s a s 

X X X X 

1.6 L l e v a r el cont ro l de 

l a s R e m e s a s 

e n v i a d a s por c a e s s 

e n v í o de r e c i b o s a t esore r ía ,con tab i l idad 
s e m a n a l m e 

nte 

4 r e m e s a s 

m e n s u a l e s 

aux i l ia r r e s p o n s a b l e de 

l levar el cont ro l 
X X X X X X X X X X X X 

1.7 

L l e v a r contro l de 
planes de pagos desde 
las 12 cuotas hasta 36 
cuotas 

a s i g n a n d o u n r e s p o n s a b l e del cont ro l de 

l o s p l a n e s de p a g o s m e n s u a l m e n t e 

m e n s u a l m e 

nte 

la c a n t i d a d 

d e p e n d e r á 

s e g ú n p l a n e s 

de p a g o s 

r e a l i z a d o s 

aux i l ia r r e s p o n s a b l e de 

l levar el cont ro l 
X X X 

X 

1.8 

L l e v a r el contro l de 
cierres de empresas y 

comercios pequeños 

cont ro l de r e s o l u c i o n e s de c i e r r e s de 

e m p r e s a s y c o m e r c i e n p u q u e ñ o s 

m e n s u a l m e 

nte 

la c a n t i d a d 

d e p e n d e r á 

s e g ú n 

r e s o l u i o n e s 

e m i t i d a s 

aux i l i a r r e s p o n s a b l e de 

l levar el cont ro l 
X X X X 

1.9 

control de los 
contribuyentes 
vía Caess 

por m e d i o de rícibo de c a e s s , s e l levara un 

cont ro l de l o s c o n t r i b u y e n t e s q u e n o e s t é n 

c a n c e l a n d o a t ravez de e l l o s 

m e n s u a l m e 

nte 

la c a n t i d a d 

d e p e n d e r á 

s e g ú n 

c a n t i d a d de 

r e c i b o s 

c a n c e l a d o s 

aux i l ia r r e s p o n s a b l e d e 

l levar el cont ro l 
X X X X 



PLAN DE TRABAJO 2016 
Dpto. Desarrollo Ciudadano Municipal RESPONSABLE: Ana Ruth Romero 

ANO: 2016 

OBJETIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO: 

Fortalecer el desarrollo local , organización social y comunal en su totalidad, generando propuestas y participando en la toma de desiciones de la población en 

la búsqueda de alternativas de solución a la problemática local, contribuyendo al desarrollo, mejorando las condiciones de vida de la población. 

META MESES 
K b U U R S Ü b 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD UNIDAD DE 
MEDIDA CANTIDAD 

RESPONSABLE 

E F M A M J J A S 0 N D 

1 

OBJETIVO 1 

Área de Oraanización : Consolidar las estructuras oraanizadas, creando más 

organización comunal y relaciones de coordinación con sectores sociales locales, para la 

construcción de una organización alternativa y transformadora en el municipio. 

1.1 Generar procesos de relación y coordinación con las comunidades para la 

creación de nuevas estructuras territoriales. 12 

Material 

Didactico,Refrigerios, 

sonido, sillas, canopys, 
1.2 Reuniones con Juntas Directivas / ADESCOS 

300 

1.3 Asambleas de Elección, Juramentación de nuevas ADESCOS 
Tentativo 

1.4 Facilitar la elaboración de Diagnósticos Comunitarios participativos 
60 

Material Didáctico 
1.5 Facilitar la elaboración de planes de trabajo con las ADESCOS / Juntas Directivas 

50 

Material Didáctico 

1.6 Facilitar procesos para la conformación, y elección de la Organización Juvenil en 

cada sector del municipio Informes 1 Refrigerios 

1,7 Facilitar procesos para la conformación, estructuración y elección de la 

Organización de la Mujer sectorial y Municipal en coordinación con la Unidad de 

Genero (Talleres) 

Dpto. Desarrollo 
Ciudadano Municipal 
jefatura, promotores i á Refrigerios 

1.8 Dar seguimiento al proceso de conformación de nuevas estructuras de Comités 

de Salud, Medio Ambiente y Gestión del Riesgo 1 

coordinación con medio 
ambiente, protección civil. 

Unidad de Genero, 
Gerencia de Operaciones, 

Serv, Generales, 

Material Didáctico y 

Refrigerios 

1.9 Iniciar nuevos procesos de atención que permitan organizar al sector Tercera 

Edad. 

coordinación con medio 
ambiente, protección civil. 

Unidad de Genero, 
Gerencia de Operaciones, 

Serv, Generales, 
Material Didáctico 

1.10 Generar proceso de Intercambio de experiencias con otras municipalidades, que 

nos permitan conocer nuevas metodologías de trabajo y fortalecer el trabajo 

social. 3 1 
Transporte y Material 

Didáctico 

1.11 Generar procesos de gestión y coordinación 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, 

FONAVIPOILP, entreoíros) 10 

Transporte 

1.12 Asesoría para la obtención de personerías jurídicas a las diferentes comunidades 

y elaboración de estatutos 12 
Wt Material Didáctico 

1.13 Realización de Inspecciones solicitadas por las diferentes comunidades o 

dependiendo de la problemática de las mismas Tentativo 
5, 

4 m 
Transporte 

1.14 Evaluación del proceso del Area de Organización 

2 1̂  Material Didáctico 



1.14 

' O B J E T I V O 2 

Area de Oraanización : Consolidar las estructuras oraanizadas, creando más 

organización territorial comunal y relaciones de coordinación con sectores sociales locales, 

para la construcción de una organización en el municipio. medio ambiente. 
protección civil y servicios 

generales 

transporte, palas, 

podaderas, corvos, 

bolsas plásticas, 

camiones entre otras 

herramientas; bombas 

termonebulizadoras, 

gasolina, diesel, 

veneno. v recurso 

1.15 

Promover y realizar campañas de limpieza y fumigaciones Tentativo 

medio ambiente. 
protección civil y servicios 

generales 

transporte, palas, 

podaderas, corvos, 

bolsas plásticas, 

camiones entre otras 

herramientas; bombas 

termonebulizadoras, 

gasolina, diesel, 

veneno. v recurso 
1.16 

Realización de la Feria de Empleo 

2 

Coordinación con Bolsa 
de Empleo, 

Comunicaciones, 
servicios generales, 
alumbrado publico 

coordinación con Centros 
escolares. 

Coordinación con 
comunicaciones, servicios 

generales 

Coordinar con 
comunicaciones, Dpto. 

Transporte 

coordinar con transporte, 
servicios generales 

Coordinación con dpto. 
Comunicaciones, servicios 

g., transporte 

Transporte, canopys, 

sillas, mesas, 

alimentación y material 

didáctico 

1.17 Apoyo Fiestas Cívicas 15 de Septiembre 

1 

Coordinación con Bolsa 
de Empleo, 

Comunicaciones, 
servicios generales, 
alumbrado publico 

coordinación con Centros 
escolares. 

Coordinación con 
comunicaciones, servicios 

generales 

Coordinar con 
comunicaciones, Dpto. 

Transporte 

coordinar con transporte, 
servicios generales 

Coordinación con dpto. 
Comunicaciones, servicios 

g., transporte 

Transporte, agua, 

refrigerios y dulces 

1.18 Apoyo a las Fiestas Patronales (San Bartolo, Apulo, Centro de llopango y 

Santa Lucia) 4 

Coordinación con Bolsa 
de Empleo, 

Comunicaciones, 
servicios generales, 
alumbrado publico 

coordinación con Centros 
escolares. 

Coordinación con 
comunicaciones, servicios 

generales 

Coordinar con 
comunicaciones, Dpto. 

Transporte 

coordinar con transporte, 
servicios generales 

Coordinación con dpto. 
Comunicaciones, servicios 

g., transporte 

almimentacion, recurso 

humano, sillas, 

canopys, sonido, 

presentaciones 

artísticas musicales 

entre otros 

1.19 coordinación de Apertura a las Fiestas Navideñas, embolsar juguetes por 

cada comunidad solicitante y actividad de Reparto de juguetes por cada 

sector 1 

Coordinación con Bolsa 
de Empleo, 

Comunicaciones, 
servicios generales, 
alumbrado publico 

coordinación con Centros 
escolares. 

Coordinación con 
comunicaciones, servicios 

generales 

Coordinar con 
comunicaciones, Dpto. 

Transporte 

coordinar con transporte, 
servicios generales 

Coordinación con dpto. 
Comunicaciones, servicios 

g., transporte 

juguetes .Transporte, 

alimentación, piñatas, 

animación, bolsas 

plásticas 

1.2 

Promover Brigadas Medicas (con el apoyo de Operación Bendición) 

3 

Coordinación con Bolsa 
de Empleo, 

Comunicaciones, 
servicios generales, 
alumbrado publico 

coordinación con Centros 
escolares. 

Coordinación con 
comunicaciones, servicios 

generales 

Coordinar con 
comunicaciones, Dpto. 

Transporte 

coordinar con transporte, 
servicios generales 

Coordinación con dpto. 
Comunicaciones, servicios 

g., transporte 

transporte, 

alimentación, agua, 

canopis, meterial 

didáctico y recurso 

humano 
1.3 

Realización de cabildos abiertos o consultas ciudadanas según la 

exigencia del sr. Alcalde Municipal 

Coordinación con Bolsa 
de Empleo, 

Comunicaciones, 
servicios generales, 
alumbrado publico 

coordinación con Centros 
escolares. 

Coordinación con 
comunicaciones, servicios 

generales 

Coordinar con 
comunicaciones, Dpto. 

Transporte 

coordinar con transporte, 
servicios generales 

Coordinación con dpto. 
Comunicaciones, servicios 

g., transporte 

Transporte,canopis, 

sillas, refrigerios, 

recurso humano, agua 

1.4 Generar proc 

municipalidad 

realizar, para 

comunicación 

3S0S de seguimiento a los proyectos comunitarios que la 

se encuentra ejecutando y de aquellos que están por 

dar a conocer atraves de la promoción y medios de 
12 

coordinación dpto. de 

Proyectos, 

comunicaciones y 

servicios generales 

Transporte, refrigerios, 

dulces y piñatas 

1 

OBJETIVO 3 

Area de Formación v Educación: Fortalecer las capacidades locales de liderazao, 

que permitan un nivel de educación conciente, crítico, participativo y propositivo, 

dando herramientas a la población para contribuir al acompañamiento por el 

desarrollo integral del municipio. Depto. Desarrollo 

Transporte, material 
didáctico y refrigerios 

1.1 Elaboración de metodologia participativa para el montaje de Formación a 

Líderes comunitarios 2 

Ciudadano 
Municipal; Jefatura, 

Tarn i rA u • Transporte, material 
didáctico y refrigerios 

1.2 Capacitación a líderes sobre el Tema: La Importancia de la Convivencia 

Ciudadana y Desarrollo Ciudadano. 8 

promotores • 
Transporte, material 

didáctico y refrigerios 



1,4 

1.6 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

1.6 

1.7 

1.8 

Capacitación a líderes sobre el Tenna: Incidencia social y comunal 

Desarrollo del programa de Alfabetización y conformación de talleres 

educativos 

Preparar y capacitar a los líderes comunales, para la atención de 

albergues en los desastres naturales o eventos invernales 

Evaluación del Area de Formación y Educación 

OBJETIVO 4 

Fotografías 

10 

2 

Área Adminsitrativa: Realizar con eficiencia y responsabilidad el trabajo 

administrativo cumpliendo los requisitos de legalidad que la municipalidad 

exige. 

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

realizado 

Elaborar programación semanal de cada promotor social para 

posteriormente ser entregada a los departamentos de secretaria, Despacho 

Municipal, gerencia general, gerencia de operaciones y comunicaciones 

elaboración de actas de juramentación y de elección de juntas directivas de 

las colonias o comunidades del Municipio en referencia a conformación de 

nuevas juntas directivas o cuando se les vensa el plazo, posteriormente se 

ordena la documentación completa para luego ser entregada al Dpto. de 

sindicatura para sus respectivas acreditaciones 

garantizar las notas de petición de las A D E S C O S o Juntas Directivas de las 

colonias , en referencia a los proyectos a ejecutarse al dpto. de Desarrollo 

Urbano y Rural para respaldar cada carpeta técnica. 

elaboración de invitaciones o convocatorias para garantizar la asistencia de 

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

con líderes comunales 

elaborar recibo de pago de pasajes de cada promotor social y 

posteriormente gestionar su respectivo pago 

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. 

Garantizar el respaldo de documentación (actas de entrega, listados, fotos) 

a la compra de alimentación y otros recursos que son donados a las 

comunidades solicitantes 

12 

51 

tentativo 

tentativo 

tentativo 

tentativo 

tentativo 

tentativo 

en coordinación con 

ADRA 

coordinar con 

protección civii 

medio ambiente, 

serv ic ios generales 

y comun icac iones 

jefatura, asistente y 

colaborador 

administrativo 

material d idáct ico , 

al imentación, s i l las , 

m e s a s , canopys y 

sonido 

sonido, canopys, sillas, 

mesas, refirgerios y 

material didáctico 

recurso humano, 

material didáctico, 

_ equipo infromatico y 

tinta 



1 

OBJETIVO 5 

Área Adminsitrativa: Realizar con eficiencia y responsabilidad el trabajo 

administrativo cumpliendo los requisitos de legalidad que la municipalidad 

exige. 

1.9 l iquidación de cheques emitidos a nombre de la jefatura basados a gastos 

correspondientes a diferentes eventos realizados por la Municipalidad tentativo 

1,1 liquidación de cheques emitidos a nombre de la jefatura basados a gastos 

correspondientes a las fiestas patronales o diversos eventos. tentativo 

jefatura, asistente y 

colaborador 

administrativo 
1.11 control de notas de petición de diferentes comunidades del Municipio en 

referencia a los juguetes en el marco de las fiestas navideñas , para realizar 

la gestión de compra de lo antes mencionado tentativo 

jefatura, asistente y 

colaborador 

administrativo 

1,12 liquidación de la entrega de juguetes basado en actas de repcion y fotos tentativo 

1.13 
control de archivo de todo tipo de documentación recibida como también 

enviada fuera y dentro de la Municipalidad 
tentativo 



R E S P O N S A B L E : 

UNIDAD O P E R A T I V A : D E S P A C H O M U N I C I P A L 

O B J E T I V O G E N E R A L DE LA UNIDAD: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE I L O P A N G O 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2016 

Jefe L i c . S a l v a d o r R u a n o R e c i ñ e s . 

G a r a n t i z a r l a b u e n a m a r c h a a d m i n i s t r a t i v a , a f i n d e q u e l o s s e r v i c i o p ú b l i c o s a l a 

p o b l a c i ó n d e i l o p a n g o s e a n á g i l y o p o r t u n a . E m a n a n d o o r d e n e s y 

o p e r o t i v i z a n d o l o s a c u e r d o s e m i t i d o s d e l C o n c e j o M u n i c i p a l . 

' META 

No. D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

M E S E S R E C U R S O S 

No. D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

UNIDAD DE MEDIDA C A N T I D A D R E S P O N S A B L E E F M A M J J A s 0 N D 

1 OBJETIVO 

SER UNA OFICINA MODELO DE ATENCION Y RESPUESTA A LOSM CONTRIBUYENTE Y VISITANTES DE MANERA AGIL Y 

EFICIENTES. 
X X X X X X X X X X X X 

1.1 ATENCION PERSONALIZADA A LOS VISITANTES. BUENA IMAGEN X X X X X X X X X X X X 

1.2 
DAR SEGUIMIENTO Y RESPONDER A LAS PETICIONES Y 

PLANTAMIENTOS DE LOS CONTRIBUYENTES. 

CONTRIBUYENTES 
SATISFECHOS. 

A s i s t e n t e s y A u x i l i a r e s 

d e l D e s p a c h o 

M u n i c i p a l . 

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

1.3 

BRINDAR INFORMACION Y ORIENTAR SOBRE LOS 

PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE LA 

CONSTITUCIÓN. 

EFECTIVIDAD EN LA 
INFORMACIÓN. S/C 

A s i s t e n t e s y A u x i l i a r e s 

d e l D e s p a c h o 

M u n i c i p a l . 
X X X X X X X X X X X X 

1.4 
RESOLVER DE MANERA INMEDIATA LAS PETICIONES DE 

COMUNIDADES E INSTITUCIONES A LA BREVEDAD POSIBLE. 

COMUNIDADES 
SATISFECHAS S/C X X X X X X X X X X X X 

No. D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

META 
M E S E S R E C U R S O S 

No. D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

M E S E S R E C U R S O S 

No. D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

2 O B J E T I V O 
EFECTIVIDAD Y EFICACIA EN LA DOCUMENTACION QUE POR LEY COMPETE AL DESPACHO MUNICIPAL. 

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

2.1 
PRONTITUD EN LA RECEPCION Y DESPACHO DE LA 

CORRESPONDENCIA DE FIRMA DEL SR. ALCALDE. 

AGILIDAD EN LOS 
PROCESOS. S/C 

Sr. Alcalde y 

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

2.2 
RESACCION Y EMISION DE RECOMENDACIONES, 

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS, MEMORANDOS, ETC. 

JEFATURAS Y 
CONTRIBUYENTES 

SATISFECHOS. S/C Sr. Alcalde y X X X X X X X X X X X X 



2.3 

CLASIFICACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION 

ENVIADA Y RECEPCIONADA, TANTO INTERNA C O M O 

EXTERNA. 

DOCUMENTACION 
ORDENA. S/C 

Asistentes 
X X X X X X X X X X X X 

2.4 
DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS MUNICIPALES QUE 

SEAN DELEGADOS AL SR. ALCALDE MUNICIPAL. 

EFECTIVIDAD EN EL 
CUMPLIENTO. S/C X X X X X X X X X X X X 

M E T A 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
M E S E S R E C U R S O S 

UNIDAD DE AAEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

3 O B J E T I V O 

MANTENER UNA RELACION DIRECTA C O N LOS GERENTES, JEFES, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE C A M P O DE LA 

INSTITUCIÓN. 
X X X X X X X X X X X X 

3.1 

C O M U N I C A C I O N CONSTANTE C O N EL SR. GERENTE 

ADMINISTRATIVO A FIN DE DAR SEGUIMIENTO AL TRABAJO 

INTERNO DE LA INSTITUCIÓN. 

COORDINACION DEL 
TRABAJO 

ADMINISTRATIVO. S/C X X X X X X X X X X X X 

3.2 

REUNION CADA 15 DÍAS O CUANDO SE REQUIERA C O N 

LAS JEFATURAS, A FIN DE HACER LAS OBSERVACIONES A 

LAS DEFICIENCIAS EN CVADA UNO DE LOS 

DEPARTAMENTOS. DEFICIENCIAS SUPERADAS. S/C 

Sr. Alcalde 
Municipal. 

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

3.4 

REUNIONES PERIODICAS C O N PERSONAL 

ADMINISTRATIVOS Y DE C A M P O , A FIN DE INFORMAR 

SOBRE NUEVAS DISPOSICIONES. 

PERSONAL INFORMADO 
CORRECTAMENTE. S/C 

Sr. Alcalde 
Municipal. 

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

3.5 

REUNIONES C O N EL EQUIPO DE ASISTENTES DEL DESPACHO 

MUNICIPAL PARA DAR LINEAMIENTOS DE TRABAJO. 

COORDINACION DEL 
TRABAJO 

ADMINISTRATIVO. S/C X X X X X X X X X X X 

3.6 

ESTAR REUNIDOS CONSTANTEMENTE C O N EL C O N C E J O 

MUNICIPAL , PARA DAR A CONOCER LAS NUEVAS OBRAS 

EN TODO EL MUNICIPIO. COORDINACION . S/C X X X X X X X X X X X X 



A L C A L D I A M U N I C I P A L D E I L O P A N G O 

P L A N D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2 0 1 6 

RESPONSABLE: LICDA, CECILIA DEL CARMEN HURTADO SARAVIA 

UNIDAD OPERATIVA: GENERO 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: ORIENTAR LAS ACCIONES QUE CONLLEVAN AL FORTALECIMIENTO DEL GENERO EN EL MUNICIPIO DE ILOPANGO, DANDO A CONOCER EN: 

MATERIA DE DERECHOS HUMANOS, SIN VIOLENCIA DE GENERO. SIN LA DISCRIMINACION DE LA MUJER ; 

No. 

1.1 

1.2 

1.3 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

OBJETIVO 

META 

Capacitación en distintos talleres vocacionales 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE 

Dar a conocer diversas ctiarlas informativas promoviendo la Equidad de Genero 

Ctiarlas Educativas en promoción de leyes de genero en 

diversas comunidades del municipio 

Talleres vocacionales y formativos en diversas comunidades 

del municipio 

Participación en diversas jornadas educativas y empresariales 

charlas 

talleres 

Jornadas 

24 

24 

MESES RECURSOS 

Jefa de la Unidad de Genero y 
Auxiliares 

se utilizaran recursos 
de la carpeta de la 
unidad de genero 
para la compra de 
materiales de los 
diversos talleres. 

META 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

P r o m o c i ó n para una cu l t u ra de paz, sin v i o l e n c i a de 

Genero 
MESES RECURSOS 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E M A M J j A s 0 N D 

2 OBJETIVO 
PnDmover el enfoque de genero, en el municipio de llopango 

U t i l i zac i ones de 

m a t e r i a l e s e d u c a t i v o , 

para impar t i r 

c a p a c i t a c i o n e s . Asi 

c o m o la u t i l i zac ión d e 

r e c u r s o s 

a u d i o v i s u a l e s . Asi 

c o m o la i n v e s t i g a c i ó n 

pa ra la c r e a c i ó n de la 

pol í t ica de la m u j e r 

d e n t r o del m u n i c i p i o 

de llopango. 

2.1 
Participar en jomadas de intercambio cultural, para dar a 

conocer la equidad de genero jornadas 4 

U t i l i zac i ones de 

m a t e r i a l e s e d u c a t i v o , 

para impar t i r 

c a p a c i t a c i o n e s . Asi 

c o m o la u t i l i zac ión d e 

r e c u r s o s 

a u d i o v i s u a l e s . Asi 

c o m o la i n v e s t i g a c i ó n 

pa ra la c r e a c i ó n de la 

pol í t ica de la m u j e r 

d e n t r o del m u n i c i p i o 

de llopango. 

2.2 

Gestionar y coordinar con instituciones, recursos económicos o 

materiales para las diferentes actividades programadas por la 

Unidad de Genero. Reuniones Requeridas Jefe de Unidad de Genero y 
Auxiliares 

U t i l i zac i ones de 

m a t e r i a l e s e d u c a t i v o , 

para impar t i r 

c a p a c i t a c i o n e s . Asi 

c o m o la u t i l i zac ión d e 

r e c u r s o s 

a u d i o v i s u a l e s . Asi 

c o m o la i n v e s t i g a c i ó n 

pa ra la c r e a c i ó n de la 

pol í t ica de la m u j e r 

d e n t r o del m u n i c i p i o 

de llopango. 

2.3 
Mantener estrecha comunicación y coordinación con ISDEMU y 

O N G S Reuniones Requeridas 

Jefe de Unidad de Genero y 
Auxiliares 

U t i l i zac i ones de 

m a t e r i a l e s e d u c a t i v o , 

para impar t i r 

c a p a c i t a c i o n e s . Asi 

c o m o la u t i l i zac ión d e 

r e c u r s o s 

a u d i o v i s u a l e s . Asi 

c o m o la i n v e s t i g a c i ó n 

pa ra la c r e a c i ó n de la 

pol í t ica de la m u j e r 

d e n t r o del m u n i c i p i o 

de llopango. 

2.4 

Crear y Promover la Política de genero del municipio, tanto al 

personal de la institución, como a los grupos de mujeres de las 

comunidades capacitación Requeridas 1 i - r i 

Ut i l i zac i ones de 

m a t e r i a l e s e d u c a t i v o , 

para impar t i r 

c a p a c i t a c i o n e s . Asi 

c o m o la u t i l i zac ión d e 

r e c u r s o s 

a u d i o v i s u a l e s . Asi 

c o m o la i n v e s t i g a c i ó n 

pa ra la c r e a c i ó n de la 

pol í t ica de la m u j e r 

d e n t r o del m u n i c i p i o 

de llopango. 

2.5 
Realizar capacitaciones técnicas fomentando las iniciativas 

económicas capacitación Requeridas ta MU • 



; ; ; . A L C A L D I A M U N I C I P A L D E I L O P A N G O 

P L A N D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E 2016 

UNIDAD O P E R A T I V A G e r e n c i a d e O p e r a c i o n e s R E S P O N S A B L E : Lio . Manue l T a m a y o 

O B J E T I V O D E L A UNIDAD: 

No. OBJETIVOS DETALLE DE ACTIVIDAD 
META RESPONSAB 

LE 

MESES 

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 

RESPONSAB 
LE 

E F M A M J J A s 0 N D 

1 O B J E T I V O Llevar una calendar izaclon de las act ividades s e m a n a l e s y hacer las inspecc iones necesar ias para 

cubrir las neces idades de las comunidades , l impieza o chapoda en el municifiio. 

1.1 
S e r v i c i o s G e n e r a l e s . 

1.2 Calendarizacion de las actividades que realizan los 

elementos de cuadrilla, cubriendo hasta la instalación de 

Según Peticiones 
Semanal XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

1.3 Supervizar que se cumplan los objetivos semanales para el 

desempeño de actividades calendarizadas. Inspecciones 
Todos los dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

1.4 coordinación de campañas de limpieza y un control de 

herramientas a utiilizar. Visita de Campo 
Cada 15 dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

1.5 Se sale hacer inpecciones a nivel municipal para ver 

necesidades del municipio como; limpieza, poda, chapoda y 

tala de arboles. Según Peticiones 

Semanal 
« 

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

1,6 Coordinación con los encargados de Servicios Generales y personal 
de cuadrilla para apoyo logistico en realización de fiestas patronales 
en San Bartolo, Apulo, llopango, Santa Lucia, y cualquier otra 
actividad que se realice. 

Según Calendario Por evento. XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

2 O B J E T I V O Coordinar con Alumbrado el cumplimiento de las peticiones recibidas de Reparac iones de 

Lamparas , Insta laciones de nuevas Lamparas , mantenimiento de tendido eléctrico, Insta laciones 

eléctricas, poda y tala de arboles. 

2.1 
A l u m b r a d o p u b l i c o . 

2.2 Se mandan las solicitudes (peticiones) de carácter urgente 

para que alumbrado publico les de la mejor solución. 

Las que hallan en ese 

momento Todos los dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

2.3 Por medio de memorándum se solicita a Alumbrado Publico 

cuando se requiere nuevas instalaciones eléctricas , 

elaboración de llaves, cambio de chapas en la diferentes 

secciones de la alcadia. 

En el momento que se 

requiere 
Según la demanda XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

2.4 Reuniones con las jefaturas de Alumbrado Publico para el 

desempeño de diferentes actividades. 

En el momento que se 

requiere 
Según la demanda XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

2.5 Se coordina con Alumbrado cuando se llegan las fechas de 

las fiestas patronales para hacer instalaciones eléctricas 

# XXX XXX XXX XXX 



3 O B J E T I V O Coord inamos c o n el departameno de transporte para que exista con fluides el desplazamiento de 

personal o realizar al máximo las tareas que como Alcaldía competen. 

3.1 
T r a n s p o r t e . 

3.2 Se planifica con el departamento de transporte para los dias 

de campaña de limpieza para que asigne el transporte 

necesario. 
Cada 15 dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

3.3 Se utiliza el departamento de tranporte para trasladarse a 

diferentes lugares del municipio a realizar inspecciones, para 

casos de emergencia o desplazar moviliario etc. 

Las que hallan en ese 

momento Todos los dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

3.4 Se coordina con el departamento de transporte el dia que 

t iabran eventos para que proporcione pick ups, camiones 

necesiorios para el desplazo de sonidos, canopys y sillas. 

Las que hallan en ese 

momento ' Según la demanda XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

3.5 Coordinamos el uso del camión de volteo para llevar arena o 

hacer diversos trabajos o proyectos a los lugares donde se 

necesite. 

Las que hallan en ese 

momento Según la demanda 

3.6 
Coordinar el trabajo de la Unidad de Mantenimiento 

tanto en la revisión de Requisiciones de Repuestos 

control de trabajos realizados. Supervisión de 

equipos, inventarios, etc. Requ i s i c i ones S e m a n a l 

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

4 O B J E T I V O R e v i s a r las diferentes act iv idades que realizan las administraciones de cada uno de los 

Mercados del Municipio, a fin de que s e estén brindando tos serv ic ios adecuados a la 

Población que hace uso de las instalaciones. 

4.1 
M E R C A D O S . 

4.2 Revisión de informes Informes quincenales Cada 15 dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

4.3 control de personal Informes quincenales Cada 15 dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

4.4 supervisión de mercados Informes quincenales Cada 15 dias XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

5 O B J E T I V O Llevar una exelente coordinación en distitas z o n a s donde 

hacer entregas de uniformes, pelotas, trofeos, etc. 

s e desen lacen eventos deportivos para 

5.1 
I N S T I T U T O M U N I C I P A L D E L A J U V E N T U D . 

5.2 Se coordina la inaguracion de eventos deportivos y entrega 

de uniformes o cualquier otro implemento deportivo. 

Cuando se definen las 

fechas 

Según la demanda 

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

6 O B J E T I V O Revisar el trabajo comuitarlo que se realiza afín de que las diferentes peticiones, gestiones 
de juntas dimctivas, eventos y contacto con la gente sea de forma 
eficaz y oportuna, para darle respuesta a la población. 

6.1 
D E S A R R O L L O C I U D A D A N O . 

6.2 Solicitar informes semanales de las visitas a las diferentes 

comunidades. 

Reportes por Promotor 
Cada 8 dias. XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

6.3 coordinación en la participación de las juntas directivas Cuando se definen las 

fechas 
XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX 



RESPONSABLE: Ing. M A E . J o s e Or lando Murc ia P in to 

UNIDAD OPERATIVA: 

A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

P L A N D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

Je fe ... Ing. M A E . J o s e O r l ando Murc ia P in to 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: El Objet ivo de Gerencia General es administrar de una manera eficiente los recursos económicos y humanos, planificando y coordinando las políticas 

estrategias, planes, procedimientos y actividades para el cumplimiento de objetivos. 

No. 

1.1 

1.2 

META 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

OBJETIVO 

CANTIDAD RESPONSABLE 

Coordinar actividades y reuniones con jefaturas de las Gerencias, Dptos., Unidades y Secciones para que 
todas las funciones se realicen de manera efectiva y eficaz. 

Realizar reuniones de Comité Consultivo cuando sea 

necesario, para establecer agendas de trabajo. 

Coordinar Campañas de Limpieza en las diferentes 
comunidades de nuestro IVIunicipio, para mantener una buena 

imagen y un llopango mas Limpio 

S/UM 

S/UM 

S/C 

S/C 

Gerente General 

MESES 

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

RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 

Garantizar el bienestar del contribuyente con una buena atención a toda empresa, instituciones y 

OBJETIVO contribuyentes que acuden a nuestra IVIunicipalidad 

1,1 

Coordinar con los jefes el buen trato que todo empleado 
deberá dar S/UM S/C 

Gerente General 

1.2 

Verificar que todos los Deptos. Atiendan a los contribuyentes 

como se debe. S/UM S/C 

Gerente General 



A L C A L D I A MUNIC IPAL DE I L O P A N G O 

PLAN DE T R A B A J O DE E N E R O A DICIEMBRE DE 2016 

RESPONSABLE: Lic. Douglas Mauricio Moreno Recinos Jefe: Lic. Douglas Mauricio Moreno Recinos 

UNIDAD OPERATIVA: Gerencia de Prevención de la Violencia y del Delito 

OBJETíVO GENERAL DE LA Ser ia unidad que articule un modelo local de Prevención de la Violencia y del Delito, ^ 

UNIDAD: con el objeto de que sus Habitantes vivan con tranquilidad en un Municipio Pacifico, 

Emprendedor y Cultural, que trascienda periodos electorales y se convierta en una forma 

de vida; de tal manera puedan ejercer sus Derechos y Libertades 

No, 

META 

Institucionalizar Política de niñez MESES RECURSOS 
No, 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

contratación de un 

asistente técnico de la 

primera infancia. 

1 OBJETIVO 
Diseño, Ejecución y Evaluación de la Política de la niñez y Adolescencia. 

contratación de un 

asistente técnico de la 

primera infancia. 

1.1 
Diseño de la Política de la niñez y Adolescencia 

taller 4 

Gerente 

X X X 
contratación de un 

asistente técnico de la 

primera infancia. 
12 

Ejecución a través de los circuios de familia, en asocio con el MINED 
taller 120 

Gerente 

X X X X X X X X X 

contratación de un 

asistente técnico de la 

primera infancia. 

1.3 
Constitución del Comité de los Derechos de la niñez y adolescencia en dirección con el CONNA 

laller 14 
Gerente 

X X X X X X X 

contratación de un 

asistente técnico de la 

primera infancia. 

1,4 
Evaluación de la Política 

taller 6 

Gerente 

X X X 

contratación de un 

asistente técnico de la 

primera infancia. 

1.5 S/UM S/C 

Gerente 

contratación de un 

asistente técnico de la 

primera infancia. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Institucionalizar la política de Juventud 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA CAt^TIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Arrendamiento de la 
casa municipal de la 
juventud; 15 juegos 

lúdicos;escritorios,sillas, 

juego de sala;tres 
computadoras.material 

deportivo,fotocopia-
dora. Nota: Ver carpeta 

del Instituto de la 
Juventud. 

2 OBJETIVO 
Diseño,ejecución y evaluación de la Política de Juventud 

Arrendamiento de la 
casa municipal de la 
juventud; 15 juegos 

lúdicos;escritorios,sillas, 

juego de sala;tres 
computadoras.material 

deportivo,fotocopia-
dora. Nota: Ver carpeta 

del Instituto de la 
Juventud. 

2.1 Diseño de la Política de juventud taller 6 

Gerente 

X X X 

Arrendamiento de la 
casa municipal de la 
juventud; 15 juegos 

lúdicos;escritorios,sillas, 

juego de sala;tres 
computadoras.material 

deportivo,fotocopia-
dora. Nota: Ver carpeta 

del Instituto de la 
Juventud. 

2,2 
Ejecución a través de la Casa municipal de la juventud y desarrollo en campo de los deportes en 
natacíón,fútbol,volibol,ajedrez taller 280 

Gerente 

X X X X X X X X X 

Arrendamiento de la 
casa municipal de la 
juventud; 15 juegos 

lúdicos;escritorios,sillas, 

juego de sala;tres 
computadoras.material 

deportivo,fotocopia-
dora. Nota: Ver carpeta 

del Instituto de la 
Juventud. 

2.3 Evaluación de la política laller 9 
Gerente 

X X X 

Arrendamiento de la 
casa municipal de la 
juventud; 15 juegos 

lúdicos;escritorios,sillas, 

juego de sala;tres 
computadoras.material 

deportivo,fotocopia-
dora. Nota: Ver carpeta 

del Instituto de la 
Juventud. 2,4 S/UM s/c 

Gerente 

Arrendamiento de la 
casa municipal de la 
juventud; 15 juegos 

lúdicos;escritorios,sillas, 

juego de sala;tres 
computadoras.material 

deportivo,fotocopia-
dora. Nota: Ver carpeta 

del Instituto de la 
Juventud. 

2,5 S/UM s/c 

Gerente 

Arrendamiento de la 
casa municipal de la 
juventud; 15 juegos 

lúdicos;escritorios,sillas, 

juego de sala;tres 
computadoras.material 

deportivo,fotocopia-
dora. Nota: Ver carpeta 

del Instituto de la 
Juventud. 

# , , • • ^ -

\ 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

P L A N D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2015 

RESPONSABLE: Lic. Douglas Mauricio Moreno Recinos Jefe: Lic. Douglas Mauricio Moreno Recinos 

UNIDAD OPERATIVA: Gerencia de Prevención de la Violencia y del Delito . . t » , . . . . 

OBJETIVO GENERAL DE LA Ser la unidad que articule un modelo local de Prevención de la Violencia y del Delito, :•-: • V. • 

UNIDAD: con el objeto de que sus Habitantes vivan con tranquilidad en un Municipio Pacifico, . 

Emprendedor y Cultural, que trascienda periodos electorales y se convierta en una forma 

de vida: de tal manera puedan ejercer sus Derechos y Libertades 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
Desarrollar un sistema de datos sobre el delito y 

demográficos confiables 

MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

2 Computadoras 

Nota: Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

3 OBJETIVO 1 Fortalecer y Desarrollar el Observatorio Municipal. 

2 Computadoras 

Nota: Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

3,1 Fortacer el Observatorio Municipal reunión 9 

Gerente 

X X X 2 Computadoras 

Nota: Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 32 

Desarrollar el Observatorio Municipal a través de la construcción de una red de instituciones 
gubernamentales de carácter central, local y comunitario reunión 9 

Gerente 
X X X X X X X X X 

2 Computadoras 

Nota: Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

3.3 Conectividad con la Gerencia de Prevención de la Violencia y del delito. S/UM S/C 
Gerente 

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

2 Computadoras 

Nota: Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

3.4 Evaluación del Observatorio taller 4 

Gerente 

X X X 

2 Computadoras 

Nota: Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

3.5 S/UM S/c 

Gerente 

2 Computadoras 

Nota: Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

M E S E S RECURSOS 
No DETALLE DE ACTIVIDAD 

Convertir al Consejo de Paz en un equipo técnico que 

apoye en los diversos temas de prevención. 
M E S E S RECURSOS 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Sala de Reuniones 
Refrigerios Papel 

Bond Nota: 

Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

COPACIL 

4 OBJETIVO 1 Articular, Fortalecer y Desarrollar el Concejo de Paz y Convivencia Ciudadana de llopango y sus Comités Sectoriales, Sala de Reuniones 
Refrigerios Papel 

Bond Nota: 

Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

COPACIL 

4.1 

Articular y Fortalecer el Consejo de Paz, creando los indicadores para su justa medición de las 
intervenciones que realice. laller 6 

Gerente 

X X X 

Sala de Reuniones 
Refrigerios Papel 

Bond Nota: 

Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

COPACIL 

4.2 
Desarrollar a través de convertir al Consejo en una Comisión Técnica que diseñe y ejecute las temáticas de 
Prevención de la violencia taller 25 Gerente X X X X X X X X X 

Sala de Reuniones 
Refrigerios Papel 

Bond Nota: 

Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

COPACIL 4,3 Evaluación del Consejo de Paz y convivencia taller 6 

Gerente 

Sala de Reuniones 
Refrigerios Papel 

Bond Nota: 

Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

COPACIL 
4.4 S/UM S/c 

Gerente 

Sala de Reuniones 
Refrigerios Papel 

Bond Nota: 

Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

COPACIL 

4.5 S/UM S/c 

Gerente 

Sala de Reuniones 
Refrigerios Papel 

Bond Nota: 

Ver carpeta del 
Observatorio Municipal 

COPACIL 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
No DETALLE DE ACTIVIDAD 

Institucionalizar la ley para la igualdad y vida libre de 
violencia 

MESES RECURSOS 
No DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D .,1 

Refrigerios, papel bond, 

4 rotafolios 

Nota: Ver carpeta de la 

Unidad de Género 

5 OBJETIVO 1 Diseñar, ejecutar y evaluar una política municipal para la igualdad y vida libre de violencia 

.,1 

Refrigerios, papel bond, 

4 rotafolios 

Nota: Ver carpeta de la 

Unidad de Género 

5,1 Diseño de la política para la igualdad y vida libre de violencia taller 8 

Gerente 

X X X 

.,1 

Refrigerios, papel bond, 

4 rotafolios 

Nota: Ver carpeta de la 

Unidad de Género 
5.2 

Ejecución de la política a través de capacitaciones a mujeres y hombres de la Alcaldía y comunidades de 
llopango taller 18 

Gerente 
X X X X X X X X X 

.,1 

Refrigerios, papel bond, 

4 rotafolios 

Nota: Ver carpeta de la 

Unidad de Género 5,3 Evaluación de la política de igualdad y vida libre de violencia taller 4 
Gerente 

X X X 

.,1 

Refrigerios, papel bond, 

4 rotafolios 

Nota: Ver carpeta de la 

Unidad de Género 

5.4 S/UM S/C 

Gerente 

.,1 

Refrigerios, papel bond, 

4 rotafolios 

Nota: Ver carpeta de la 

Unidad de Género 

5.5 S/UM S/c 

Gerente 

.,1 

Refrigerios, papel bond, 

4 rotafolios 

Nota: Ver carpeta de la 

Unidad de Género 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

P L A N D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2015 

RESPONSABLE: Lic. Douglas IVIauricio IVIoreno Recinos Jefe: Lic. Douglas Mauricio Moreno Recinos 

UNIDAD OPERATIVA: Gerencia de Prevención de la Violencia y del Delito 

OBJETIVO GENERAL DE LA Ser la unidad que articule un modelo local de Prevención de la Violencia y del Delito, 

UNIDAD: con el objeto de que sus Habitantes vivan con tranquilidad en un Municipio Pacifico, 

Emprendedor y Cultural, que trascienda periodos electorales y se convierta en una forma ^ 

de vida; de tal manera puedan ejercer sus Derechos y Libertades 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No DETALLE DE ACTIVIDAD Institucionalizar la política de Arte y Cultura 
MESES RECURSOS 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Pintura, pinceles, papel 

para pintar, 10 

caballetes. 

Nota: Ver carpeta de 

Arte y cultura. 

6 OBJETIVO 1 Diseñar, ejecutar y evaluar una Política de las artes y cultura de llopango Pintura, pinceles, papel 

para pintar, 10 

caballetes. 

Nota: Ver carpeta de 

Arte y cultura. 

6.1 Diseñar la política de Arte y Cultura taller 6 

Gerente 

X X X 

Pintura, pinceles, papel 

para pintar, 10 

caballetes. 

Nota: Ver carpeta de 

Arte y cultura. 

6.2 
Ejecución a través de la Casa de la Juventud, formar la Escuela de Arfes plásticas y los concursos de 
poesía, cuento y dibujo. taller 40 

Gerente 
X X X X X X X X X 

Pintura, pinceles, papel 

para pintar, 10 

caballetes. 

Nota: Ver carpeta de 

Arte y cultura. 63 Evaluación de la política de taller Arte y Cultura taller 3 
Gerente 

X X X 

Pintura, pinceles, papel 

para pintar, 10 

caballetes. 

Nota: Ver carpeta de 

Arte y cultura. 
64 S/UM S/C 

Gerente 

Pintura, pinceles, papel 

para pintar, 10 

caballetes. 

Nota: Ver carpeta de 

Arte y cultura. 

6,5 S/UM S/C 

Gerente 

Pintura, pinceles, papel 

para pintar, 10 

caballetes. 

Nota: Ver carpeta de 

Arte y cultura. 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 
Construir una cultura de respeto y convivencia para 

llopango 

MESES RECURSOS 
No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

Papel bond, 2 rotafolios, 

contratación de 2 

personas con perfil de 

Abogado o estudiante 

de Derecho, 2 personas 

función de Inspector.Ver 
carpeta de unidad 

7 OBJETIVO 1 Fomentar y desarrollar el respeto por la convivencia ciudadana 
Papel bond, 2 rotafolios, 

contratación de 2 

personas con perfil de 

Abogado o estudiante 

de Derecho, 2 personas 

función de Inspector.Ver 
carpeta de unidad 

7,1 Aprobación de la ordenanza que regule las Contravenciones administrativas reunión 5 

Gerente 

X X X 

Papel bond, 2 rotafolios, 

contratación de 2 

personas con perfil de 

Abogado o estudiante 

de Derecho, 2 personas 

función de Inspector.Ver 
carpeta de unidad 

7.2 Desarrollar capacitaciones al personal de la Alcaldía y talleres a las comunidades de llopango taller 20 
Gerente 

X X X X X X X X X 

Papel bond, 2 rotafolios, 

contratación de 2 

personas con perfil de 

Abogado o estudiante 

de Derecho, 2 personas 

función de Inspector.Ver 
carpeta de unidad 

7,3 Fortalecimiento de la Delegación Contravencional taller 9 
Gerente 

X X X X X X X X X 

Papel bond, 2 rotafolios, 

contratación de 2 

personas con perfil de 

Abogado o estudiante 

de Derecho, 2 personas 

función de Inspector.Ver 
carpeta de unidad 7.4 Evaluación de la Delegación Contravencional taller 6 

Gerente 

X X X 

Papel bond, 2 rotafolios, 

contratación de 2 

personas con perfil de 

Abogado o estudiante 

de Derecho, 2 personas 

función de Inspector.Ver 
carpeta de unidad 

7.5 S/UM S/C 

Gerente 

Papel bond, 2 rotafolios, 

contratación de 2 

personas con perfil de 

Abogado o estudiante 

de Derecho, 2 personas 

función de Inspector.Ver 
carpeta de unidad 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

M E S E S RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

Institucionalizar una Política de rehabilitación e 
inserción sociolaboral en l lopango 

M E S E S RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Papel bond, 
presupuesto para 

ejecutar 20 proyectos 
productivos agrícolas, 

avícolas, cultivo tilapias, 
panaderías. 

8 OBJETIVO 1 Diseñar, ejecutar y evaluar la política de rehabilitación e inserción sociolaboral 
Papel bond, 

presupuesto para 
ejecutar 20 proyectos 
productivos agrícolas, 

avícolas, cultivo tilapias, 
panaderías. 

8,1 Diseño de la política de rehabilitación e inserción sociolaboral taller 6 

Gerente 

X X X 

Papel bond, 
presupuesto para 

ejecutar 20 proyectos 
productivos agrícolas, 

avícolas, cultivo tilapias, 
panaderías. 

8.2 Ejecución de la política , a través de la creación de proyectos productivos, agrícolas, avícolas, entre otras taller 6 
Gerente 

X X X X X X X X X 

Papel bond, 
presupuesto para 

ejecutar 20 proyectos 
productivos agrícolas, 

avícolas, cultivo tilapias, 
panaderías. 

8,3 Evaluación de la política de rehabilitación e inserción sociolaboral taller 6 
Gerente 

X X X 

Papel bond, 
presupuesto para 

ejecutar 20 proyectos 
productivos agrícolas, 

avícolas, cultivo tilapias, 
panaderías. 8,4 S/UM S/C 

Gerente 

Papel bond, 
presupuesto para 

ejecutar 20 proyectos 
productivos agrícolas, 

avícolas, cultivo tilapias, 
panaderías. 

85 S/UM S/C 

Gerente 

Papel bond, 
presupuesto para 

ejecutar 20 proyectos 
productivos agrícolas, 

avícolas, cultivo tilapias, 
panaderías. 



A L C A L D I A M U N I C I P A L D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E 2016 

UNIDAD O P E R A T I V A : I N S T I T U T O M U N I C I P A L D E L A J U V E N T U D R E S P O N S A B L E : L I C . R O S E M B E R G H E R N A N D E Z 

O B J E T I V O D E L A UNIDAD: El objetivo del Instituto Municipal de la Juventud es Fomentar el Desarrollo Integral de todos los Jóvenes del Municipio de llopango 

No. OBJETIVOS DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

RESPONSABLE 

MESES 

No. OBJETIVOS DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA CANTIDAD 

RESPONSABLE 

E F M A M J J A S 0 N D 

1 OBJETIVO Crear el Conce jo de la Juventud 

Lic.Rosemberg 

Hernández 

1.2 Realizar convocatorias para los jóvenes. 

22 
Lic.Rosemberg 

Hernández 
1.3 Evaluación de Niveles 

Lic.Rosemberg 

Hernández 

1.4 

Actividades 3 niveles 

Lic.Rosemberg 

Hernández 

2 OBJETIVO Academia de Ingles y Computación 

Lic. Rosemberg 

Hernández 

2,1 Inicio de Clases 

1 Nivel 120 alumnos Lic. Rosemberg 

Hernández 2.2 Ingles Básico 

1 Nivel 120 

Lic. Rosemberg 

Hernández 

2,3 Ingles Intermedio 

1 Nivel 120 

Lic. Rosemberg 

Hernández 

2.4 Practica 

3 OBJETIVO E s c u e l a s Deportivas 

Lic. Rosemberg 

Hernández 3.1 

Inicio de Clases 1 Nivel 625 Alumnos 

Lic. Rosemberg 

Hernández 

3.2 

Formación de Niveles 7 Niveles 352 Jóvenes 

3.3 Apertura de Nuevas Escuelas 

7 Niveles 200 Alumnos 

3.4 Cursos de Fin de Verano 

7 Niveles 552 Alumnos 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: 

UNIDAD OPERATIVA: 

Licda. Verónica Alvarado 

Informática • 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Contribuir con las diferentes unidades y departamentos, que forman parte de la municipalidad para un adecuado funcionamiento del equipo informático, por medio del mantenimiento 

preventivo y correctivo en hardware y software, esto con el fin de de optimizar los procedimientos administrativos y operativos. 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Programar m a n t e n i m i e n t o s p r e v e n t i v o s y c o r r e c t i v o s 

de pc's 
MESES RECURSOS 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Espumas, c o n t a c 

c l e a n e r . 

Sopladora, 
brociias, etc 

1 

L o g r a r m a n t e n e r e q u i p o i n f o r m á t i c o e n ó p t i m a s c o n d i c i o n e s 

OBJETIVO 

Espumas, c o n t a c 

c l e a n e r . 

Sopladora, 
brociias, etc 

1,1 

R e s g u a r d a r d e e q u i p o i n f o r m á t i c o , e s t o c o n la ú n i c a f i n i a l i dad d e 

a l a g a r la v i d a úti l de l m i s m o y b r i n d a r u n a m a y o r a g i l i d a d e n los 

p r o c e d i m i e n t o s q u e s e r e a l i z a n d e n t r o d e la i ns t i t uc ión S/UM 12 

Encargada y Técnicos 

Espumas, c o n t a c 

c l e a n e r . 

Sopladora, 
brociias, etc 1.2 

A c t u a l i z a c i ó n d i a r i a s d e la b a s e d e d a t o s d e l a n t i v i r u s ( n o d 3 2 ) p a r a 

e v i t a r d a ñ o s o p e r d i d a d e i n f o r m a c i ó n a c a u s a d e v i r u s . S/UM 12 
Encargada y Técnicos 

Espumas, c o n t a c 

c l e a n e r . 

Sopladora, 
brociias, etc 

1.3 

R e a l i z a c i ó n d e m a n t e n i m i e n t o p r e v e n t i v o e n e l e q u i p o i n f o r m á t i c o y 

s u s p e r i f é r i c o s S/UM 4 

Encargada y Técnicos 

Espumas, c o n t a c 

c l e a n e r . 

Sopladora, 
brociias, etc 

1.4 

R e a l i z a c i ó n d e r e s p a l d o s d e i n f o r m a c i ó n g e n e r a d a p o r e l n u e v o 

s i s t e m a m u n i c i p a l ( S I M ) , as i c o m o r e s p a l d o d e i n f o r m a c i ó n d e o t r a s 

u n i d a d e s o d e p a r t a m e n t o s c o n p r e v i a s o l i c i t u d . S/UM 12 

Encargada y Técnicos 

Espumas, c o n t a c 

c l e a n e r . 

Sopladora, 
brociias, etc 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

O r d e n a m i e n t o d e l i cenc ias de so f tware de la 

mun ic ipa l i dad d e l l opango 

MESES RECURSOS 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

C D ' s , M u e b l e s 

2 OBJETIVO 

Clasificación y Resguardo de CD's de software de los diferentes departamento de la municipalidad 

C D ' s , M u e b l e s 2,1 

Clasificar y rotulación por departamento los diferentes CD's de 

licencias de software que posee la municipalidad S/UM 6 

Encargada y Técnicos 

C D ' s , M u e b l e s 

2,2 

Verificar la cantidad de computadoras que no tienen licencia ni de 

Sistema Operativo y ofimatica con el fin de realizar estadisca para 

compra de estas licencias S/UM 6 

Encargada y Técnicos 

C D ' s , M u e b l e s 

2,3 

Resguardo y ubicación de de los CD's con licencias de software en 

el mobiliario adquirido S/UM 6 

Encargada y Técnicos 

C D ' s , M u e b l e s 



No DETALLE DE ACTIVIDAD Migrac ión de red y t ras lado a los se rv ido res No DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

3 

Actualizar la estructura de la red en equipo adecuado para tal fin 

OBJETIVO 

3.1 Instalación de nuevo servidor r ack S/UM 3 

Encargada y técnicos 
3.2 Ubicación del servidor en el nuevo gabinete de piso S/UM 5 

Encargada y técnicos 

3,3 Configuración del nuevo servidor S/UM 4 

Encargada y técnicos 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

A d q u i s c i o n de n u e v o serv ic io de in ternet d e d i c a d o 
MESES RECURSOS 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 

4 

Finalizar el cableado estructurado de red de la base 5 y 6 de la municipalidad 

OBJETIVO 
servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 
4,1 

Instalar el cableado de red de una forma estructurada en los anexos 
de la municipalidad S/UM 6 

Encargada y técnicos 

1 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 

4,2 

Montajes de Swich.patchpanel y ordenador de cable en los anexos 
de la municipalidad S/UM 6 

Encargada y técnicos 

1 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

A d q u i s c i o n de n u e v o serv ic io de in ternet d e d i c a d o 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 

5 OBJETIVO 

Actualizar el servicio de interntet, a través de la adquisición de servicio de internet dedicado con el fin de 
enlazar las dos anexos, distrito, mercado Santa Lucia y Cementerio con el edificio central de la municipalidad 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 5.1 Intalacion del nuevo servicio de internet dedicado a la municipalidad S/UM 6 
Encargada y técnicos 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 

5.2 Intalación de enlaces de comunicación a travez de fibra óptica S/UM 6 

Encargada y técnicos 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 

5.3 

contiguación e instalación de los enlaces en el distrito y mercado 
santa lucia y anexo base 5 y base 6 a travez de antenas S/UM 6 

Encargada y técnicos 

servicio de internet 

dedicado.Antenas, 

Fibra óp t i ca 



ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE E N E R O A DICIEMBRE DE 2016 

RESPONSABLE: ' J e f e . . . Lic. Fernando Duran 

UNIDAD OPERATIVA: Departamento Juridico 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Brindar asesoria Jurídica en todas las áreas del derecfio a las unidades, secciones o departamentos de la 

Municipalidad de ilopango, emitiendo opiniones apegadas a derecho, darle seguimiento y velar por los procesos 
• juridicos judiciales y de intervension geneal, apelando los Interes a favor de la municipalidad. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

324 MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios, 

Leyes Diversas. 

1 OBJETIVO 

Asesoría y emisión de opiniones jurídicas velando por la legal dad de las actuaciones. 

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

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios, 

Leyes Diversas. 

1.1 

Asesorar al Alcalde 

S/UM 48 

Jef@ y Colaboradorig Jur id ic®, 

X X X X X X X X X X X X Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios, 

Leyes Diversas. 

1.2 

Asesorar al Concejo Municipal. 

S/UM 96 

Jef@ y Colaboradorig Jur id ic®, 

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

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios, 

Leyes Diversas. 
1.3 

Asesorar a cualquier otra dependencia de la 
Municipalidad que lo requiera. S/UM 144 

Jef@ y Colaboradorig Jur id ic®, 
X, X X X X X X X X X X X 

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios, 

Leyes Diversas. 

1.4 

Asesoria u opiniones en comisiones de alto nivel, de 

adjudicación y de recursos administrativos. S/UM 24 

Jef@ y Colaboradorig Jur id ic®, 

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

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios, 

Leyes Diversas. 

1.5 

Opiniones en reuniones ejecutivas. 

S/UM 12 

Jef@ y Colaboradorig Jur id ic®, 

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

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios, 

Leyes Diversas. 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

200 MESES RECURSOS 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

Vetl iculos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios. 

Leyes Diversas, 

1 OBJETIVO 

Procurar en nombre y representación judicial y extrajudicial al Municipio, al(a) Alcalde(sa), y al Concejo 
Municipal (Seguimiento de juicios y/o procedimientos admtvos,) X X X X X X X X X X X X Vetl iculos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios. 

Leyes Diversas, 

1,1 Escritos a Salas S/UM 48 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s, 

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

Vetl iculos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios. 

Leyes Diversas, 
1.2 Audiencia Judiciales y Administrativas S/UM 108 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s, 
X X X X X X X X X X X X 

Vetl iculos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios. 

Leyes Diversas, 

1.3 Gestiones Extrajudiaciales S/UM 12 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s, 

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

Vetl iculos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decret ios. 

Leyes Diversas, 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 6830 
MESES RECURSOS 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Vehículos, t iempo. 

Personal, Fotocopias, 

1 OBJETIVO Verificar requisitos de legalidad en instrumentos otorgados por las máximas autoridades, notarizarlos y 
Vehículos, t iempo. 

Personal, Fotocopias, 
1.1 Contratos de la UACI. S/UM 24 X X X X X X X X X X X X 

Vehículos, t iempo. 

Personal, Fotocopias, 
1.2 Contratos de Mercados. S/UM 200 X X X X X X X X X X X X 

Vehículos, t iempo. 

Personal, Fotocopias, 



1.3 Contratos de fiestas patronales. S/UM 12 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s. 

X X X X X X X X X X X X 
Leyes Diversas. 

1.4 Convenios interinstitucionales. S/UM 12 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s. 

X X X X X X X X X X X X 
Leyes Diversas. 

1.5 

Certificaciones y auténticas de interés para la 

Municipalidad. S/UM 432 Jef@ y Colaborador@s Juridic@s. X X X X X X X X X X X X 

Leyes Diversas. 

Declaraciones juradas de interés para la Municipalidad 

24 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s. 

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

Revisión de documentación para firma de señor Alcalde. 60 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s. 

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

Escrituración de interés para la Municipalidad. 30 

Jef@ y Colaborador@s Juridic@s. 

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

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 312 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decrehos. 

Leyes Diversas. 

1 OBJETIVO Actvidades administrativas del departamento. Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decrehos. 

Leyes Diversas. 

1.1 Informes. S/UM 24 

Jef@ y Colaborador@s Jurídic@s. 

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

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decrehos. 

Leyes Diversas. 

1.2 Actividades administrativas y eventuales. S/UM 288 

Jef@ y Colaborador@s Jurídic@s. 

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

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decrehos. 

Leyes Diversas. 1.3 S/UM S/C Jef@ y Colaborador@s Jurídic@s. X X X X X X X X X X X X 

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decrehos. 

Leyes Diversas. 
1.4 

Jef@ y Colaborador@s Jurídic@s. 

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decrehos. 

Leyes Diversas. 

1.5 

Jef@ y Colaborador@s Jurídic@s. 

Vehículos, t iempo, 

Personal, Fotocopias, 

Pago de decrehos. 

Leyes Diversas. 



1.1. 

1.2. 

1.3 

1.4 

1.5 

OBJE 
TIVO 

Capac i tac ión a las Comis iones Mun ic ipa les de Pro tecc ión Civ i l espec í f i camente a los Di rectores y Personal Opera t ivo en WIACOE, EDAN y C o m a n d o 

de Inc idenc ia 

Gestión de Apoyo con especialistas de la 
Dirección Nacional de Protección Civil, 
Cruz Roja y Comandos de Salvamento 
para impartir las Capacitaciones 

Gestionar asistencia técnicaen relación a la 
proposición de una Ordenanza Integral en 
relación a los Recursos Naturales del 
Municipio de llopango 

Contratación de consultores para apoyo en 
comunidades 

Ejecución de 2 talleres deCapacitacion en 
la temática de identificación de amanazas, 
vulnerabilidad y capacidades para GRD 

Evaluación de los talleres de Capacitación 

Documento 

Reuniones 

Acuerdo 
Municipal 

Talleres de 
Capacitación 

Informe 

Las que sean 
necesarias 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

R e c u r s o s 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 



capacitaciones. 10 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

2 
OBJE 

TIVO 
Formar y Capacitar al personal técnico en la Gestión de R iesgos para que sean multiplicadores de los conocimientos a la población de llopango. 

2.1 
Capacitaciones a los técnicos para reducir 
y enfrentar el impacto de los desastres 

Capacitación 1 
RiesgosMunici 

pal y 
n...^* 

2.2 
Capacitación sobre los componentes de la 
Gestión de Riesgos 

Capacitación 1 

Gestión d e ' 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

2.3 
Capacitación sobre la Prevención y 
mitigación de los desastres 

Capacitación 1 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

2.4 
Capacitación sobre el manejo de los 
desastres 

Capacitación 1 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

5 
OBJE 

TIVO 
GESTION DE RIESGOS a través de : 

5.1 

Acciones relacionadas a desarrollar en los 
planes de ordenamiento territorial y 
desarrollo del municipio. 

Reuniones 
las que se 
requieran 

5.2 

Realizar giras y visitas de campo para 
evaluar, monitorear e informar sobre 
amenazas de movimientos de ladera e 
inundaciones. 

Visitas de 
campo 

los que se 
necesiten 

U.AMB Y 
GESTION DE 

RIESGOS. 

5.3 

Elaboración de estudios puntuales e 
informes técnicos en zonas en riesgos de 
amenaza o de desastre. 

Estudios 
los que se 

necesiten 

PROTECCIO 
N CIVIL 

5.4 
Mantener Coordinación Institucional con 
operadores vinculados a la Gestión de 
Reducción de Riesgos. 

Reuniones 
los que se 
necesiten 

6 
OBJE 
TIVO 

PREPARAR Y PREVENIR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS COMUNIDADES QUE S E ENCUENTRAN EXPUESTAS A LA AMENAZA G E O L O G I C A PARA 

DISMINUIR LOS DESASTRES A NIVEL LOCAL 



i . 

6.1 

Fo r ta lec im ien to ins t i tuc iona l a la 

C o m i s i ó n de Pro tecc ión Civi l C o m u n a l R e u n i o n e s 

1 

P ro tecc ión 

Civi l y 

Ges t i ón d e 

R iesgos 

6.2 

D ivu lgar e induc i r el P lan de 

E m e r g a n c i a Mun ic ipa l R e u n i o n e s 

3 

P ro tecc ión 

Civi l y 

Ges t i ón de 

R iesgos 

6.3 

C o n f o r m a r M a p a s de Ges t i ón d e 

R iesgo de las C o m u n i d a d e s R e u n i o n e s 

3 

P ro tecc ión 

Civ i l y 

Ges t i ón de 

R iesgos 

6.4 
Reuniones de la Comisión Municipal de 

Protección Civil 
Reuniones 

Las que sean 
necesarias 

Comisiopn 
Municipal de 
Protección 

Civil 

7 

OBJE 

TIVO 

RECURSO HIDRICO y Real izac ión de PLANES para Evitar d a ñ o s la Pob lac ión , a t ravés de : 

7.1 
Gestionar a nivel Nacional e Internacional 
para proyectos relacionados con la cuenca 
del Lago de llopango. 

Reuniones 
las que se 
requieran 

Protección 
Civil, Alcalde, 

O N G s 

7.2 
Realización de campaflas de limpieza en la 
zona del Lago de llopango en coordinación 
con instituciones y empresa privada. 

Reunión, 
Operativizacio 

n en la 
limpieza 

3 al año 

Protección 
Civil,Gerente 

de 

Operaciones, 
Servicios 

Generales y 
CAM 

Gestionar a nivel municipal los recursos 
tiumanos y materiales que se necesitaran 
para la elaboración del Plan Castor. 

Reuniones 
las que se 
requieran 

Protección 
Civil, Alcalde, 

O N G s 

7.3 
Realización a nivel Municipal campañas de 
Limpieza en cunetas y tragantes 
denominado como PLAN CASTOR 

Reunión, 
Operativizacio 

n en la 
limpieza 

3 al año 

Protección 
Civil,Gerente 

de 
Operaciones, 

Servicios 
Generales y 

CAM 

7.4 

Planificar y Gestionar con instituciones de 
Nacionales y Municipales el apoyo para las 
actividades que se realizan en la Semana 
Santa 

Reuniones 
Previas 

1 

Protección 
Civil, Alcalde, 
Instituciones 

de 

Emergencia y 
Seguriad 



7.5 

Elaboración de Planes de Contingencia 
como; Campañas de Fumigación, Semana 
Santa, Divino Salvador, Limpieza de la 
Bocana, Plan Castor, Fiestas Agostinas y 
Fiestras Patronales entre otros. 

Documenta -
cion y 

Reuniones 

,i 

las que se 
requieran 

i i 

i J . . . 

Protección 
Civil, 

Alcalde,Comis 
iones 

Municipal e 
Instituciones 

de 

Emergencia y 
Seguriad 

7.6 Elaboración de Planes de Emergencia Reuniones 
las que se 
requieran 

P ro tecc ión 

Civi l y 

Ges t i ón d é 

R iesgos 

8 
OBJE 
TIVO 

Capacitar a todas las Ins t i tuc iones en para que puedar dar capacidad de respuesta ante un evento alverso 

8.1 

Fortalecer y crear nuevos Comisiones de 
Protección Civil en, colonias y 
comunidades. 

Comisiones 
Comunales 

las que se 
requieran 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

-
8.2 

Formación de Brigadas de Primeros 
Auxilios, Extinción de Incendios y 
Porcedimientos de Evacuación en Centros 
Escolares e Instituciones de Salud 

Talleres, 
Capacitación y 
realización de 

proyectos y 
actividades 

las que se 
requieran 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

-

8.3 

Fortalecimiento de las Brigadas de 
Primeros Auxilios, Procedimientos de 
Evacuación y Extinción de Incendios al 
personal de la Alcaldía. 

Capacitación 
e Informe de 
proyectos y 
actividades 

las que se 
requieran 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

8.4 
Conmemoración de los eventos alusivos al 
15 de Septiembre 

Desfiles, 
Foros y 

Reuniones 

las que se 
requieran 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

8.5 

Realización de Eventos para entrega de 
Diplomas a instituciones de Salud, Centros 
Escolares y Empleados de la Alcaldía 

Entrega de 
Diplomas 

las que se 
requieran 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 



9.1 

Realizar inspecciones en relación a las 
temáticas del Cambio Climático, por causa 
de Vulnerabilidad en la población . 

Visitas de 

campo 

Cuando se 
soliciten y 

sean 
necesarias 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

9.2 

Inspección, Monitoreo, Verificación de 
zonas en alto riesgo a causa de amenazas 
por causa del cambio climático. 

Visitas de 

campo 

Cuando se 
soliciten y 

sean 
necesarias 

Gestión de 
RiesgosMunici 

pal y 
Protección 

Civil 

9.3 Seguimiento a casos de afectación 
Visitas de 
campo y 

Reuniones 

Cuando se 
soliciten y 

sean 
necesarias 

Gestión de 
RiesgosMunioi 

pal y 
Protección 

Civil 

• 

10 
OBJE 

TIVO 

Seguimiento y control de los diferentes Convenios entre Alcaldía con Instituciones de Protección Civil Nacional, relacionados a la parte Gestión de 

R iesgos . 

10 
Monitoreo a los Convenios firmados por el 

Cooncejo Municipal 

Visitas de 
campo. 

Reuniones 

las que se 
requieran 

Unidad 
Ambiental, 

Deptos 
involucrados 

por el Concejo 
Muncipal, e 
Instituciones 
involucradas 1 

11 OBJE Seguimiento de Acuerdos Municipales emitidos por el Concejo Municipal. 

TIVO 

11 
Seguimiento y Monitoreo de los Proyectos 
y Programas relacionados por Protección 
Civil 

Documentos y 
visitas de 

campo 

las que se 
requieran 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O DE E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: Licda. Alba Marisela Aguilar Ochoa Jefe... Licda. Alba Marisela Aguilar 

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 

I nc remen ta r los Ing resos a la Mun i c i pa l i dad . MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

R e c u r s o H u m a n o , 

T r n a n s p o r t e y 

Pape le r ía . 

1 OBJETIVO 

Identificar los puestos de venta y que estos paguen el impuesto requerido. 

R e c u r s o H u m a n o , 

T r n a n s p o r t e y 

Pape le r ía . 

1.1 

Realizar visitas y supervisión de los puestos de venta para 
mejorar los ingresos. Jefatura Semanal 

Jefatura, Personal 

Administrativo y cobradores. 

x x X X X X X X X X X X 

R e c u r s o H u m a n o , 

T r n a n s p o r t e y 

Pape le r ía . 

1.2 

Determinar la tarifa a cancelar y concientizar el pago respectivo, 

dando cumpliendo a la Ordenanza Municipal 
Jefatura y 

Cobradores Diario 

Jefatura, Personal 

Administrativo y cobradores. 

x x X X X X X X X X X X 
R e c u r s o H u m a n o , 

T r n a n s p o r t e y 

Pape le r ía . 
1.3 

Por medio de la revisión de los expedientes enviar notas de 
recordatorios de pago. 

Personal 

Administrat ivo Mensual 
Jefatura, Personal 

Administrativo y cobradores. 
x X X X X X X X X X X X 

R e c u r s o H u m a n o , 

T r n a n s p o r t e y 

Pape le r ía . 

1.4 

Mantener una supervisión constante y continua a los ingresos que 
genera cada cobrador y puntos de cobros. Jefatura Mensual 

Jefatura, Personal 

Administrativo y cobradores. 

'X X X X X X X X X X X X 

R e c u r s o H u m a n o , 

T r n a n s p o r t e y 

Pape le r ía . 

1.5 Brindar una mejor atención a los contribuyentes 

Jefatura, 

Personal adm. 

Y Cobradores Diario 

Jefatura, Personal 

Administrativo y cobradores. 

x X X X X X X X X X X X 

R e c u r s o H u m a n o , 

T r n a n s p o r t e y 

Pape le r ía . 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Sec to res de v e n t a l imp ios y o r d e n a d o s . MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

R e c u r s o H u m a n o , 

Mate r ia les d e 

l imp ieza y 

re f r iger ios . 

1 OBJETIVO 

Generar un ambiente saludable y seguro a los arrendatarios y usuarios de los sectores de venta formales 

e informales del Municipio. 

R e c u r s o H u m a n o , 

Mate r ia les d e 

l imp ieza y 

re f r iger ios . 

1.1 

Establecer periódicamente campañas de limpieza y de fumigación 
en sectores de venta formales e informales. S/UM S/C 

Personal de la Alcaldía en 

colaboración con los 

Arrendatarios de los puestos 

de los diferentes puestos de 

venta. 

X X X X X R e c u r s o H u m a n o , 

Mate r ia les d e 

l imp ieza y 

re f r iger ios . 

1.2 

Organizar un constante monitoreo de aseo en los sectores de 
venta y facilitando depósitos para la basura. S/UM S/C Personal de la Alcaldía en 

colaboración con los 

Arrendatarios de los puestos 

de los diferentes puestos de 

venta. 

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

R e c u r s o H u m a n o , 

Mate r ia les d e 

l imp ieza y 

re f r iger ios . 
1.3 

Considerar las mejoras de los puestos, garantizando la seguridad 

e imagen del Municipio. S/UM S/C 

Personal de la Alcaldía en 

colaboración con los 

Arrendatarios de los puestos 

de los diferentes puestos de 

venta. 

X X X X X X 

R e c u r s o H u m a n o , 

Mate r ia les d e 

l imp ieza y 

re f r iger ios . 

1.4 

Determinar un control equilibrado de permisos de venta para no 
obstruir los pasos peatonales o vehiculares S/UM S/C 

Personal de la Alcaldía en 

colaboración con los 

Arrendatarios de los puestos 

de los diferentes puestos de 

venta. 

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

R e c u r s o H u m a n o , 

Mate r ia les d e 

l imp ieza y 

re f r iger ios . 

1.5 

Brindar Capacitaciones sobre Manipulación de alimentos a 
personas que trabajan en la elaboración de comidas. S/UM S/C 

Personal de la Alcaldía en 

colaboración con los 

Arrendatarios de los puestos 

de los diferentes puestos de 

venta. 

X X X 

R e c u r s o H u m a n o , 

Mate r ia les d e 

l imp ieza y 

re f r iger ios . 



ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2016 

R E S P O N S A B L E : Rogel io A l fonso Díaz Murc ia J e f e . . . Rogel io A l fonso Diaz Murc ia 

U N I D A D O P E R A T I V A : Observa to r io Munic ipa l 

3JET IV0 G E N E R A L DE LA UNIDAI Crear .mon i to rear y e jecutar las est ra teg ias de prevenc ión que permi tan la d isminuc ión de v io lenc ia en el Munic ip io . 

No. D E T A L L E DE A C T I V I D A D 

M E T A 
M E S E S R E C U R S O S 

No. D E T A L L E DE A C T I V I D A D 
mantener a c i u a i i z a c 

obsarv 

a la inrormacion ae i 
atarín. 

M E S E S R E C U R S O S 
No. D E T A L L E DE A C T I V I D A D 

UNIDAD DE 
M F n i n A 

C A N T I D A D R E S P O N S A B L E E F M A M J J A S O N D 

Compu tado ra , 

e laborac ión de m a p a s , 

t inta para impresora , 

memor i as usb. 

Calcu ladora, l ib re tas 

taqu igráf icas, lap iceros 

,lápiz ent re o t ros . 

1 O B J E T I V O 
C r e a r una a l i a n z a inter inst i tucional para re 

d isn 

cop i la r dato 

riinución de 1 

s q u e a y u d e n a 

a v io lenc ia e n 

detectar f ac to res de r i e s g o y c r e a r e s t r a t e g i a s q u e permitan la 

el MunIciDlo de l looanao . 

Compu tado ra , 

e laborac ión de m a p a s , 

t inta para impresora , 

memor i as usb. 

Calcu ladora, l ib re tas 

taqu igráf icas, lap iceros 

,lápiz ent re o t ros . 

1.1 

Recopi lar la información necesaria a t ravés de las inst i tuc iones que 

tengan inc idencia en el Munic ip io , para for ta lecer la base de datos 

es tadís t icos del Observa to r io Munic ipa l de p revenc ión de v io lenc ia . 

S /UM S/C 

Encargado del Obsen/a to r io 

Munic ipa l y Técn icos en 

Prevención de V io lenc ia 

* 

X X X 
Compu tado ra , 

e laborac ión de m a p a s , 

t inta para impresora , 

memor i as usb. 

Calcu ladora, l ib re tas 

taqu igráf icas, lap iceros 

,lápiz ent re o t ros . 

1.2 

Ar t icu lar y coord inar es fuerzos con las inst i tuc iones para crear est ra teg ias 

de p revenc ión de v io lenc ia y del del i to en el munic ip io . S /UM S/C Encargado del Obsen/a to r io 

Munic ipa l y Técn icos en 

Prevención de V io lenc ia 

* 

X X X X 

Compu tado ra , 

e laborac ión de m a p a s , 

t inta para impresora , 

memor i as usb. 

Calcu ladora, l ib re tas 

taqu igráf icas, lap iceros 

,lápiz ent re o t ros . 

1.3 

Mane ja r un s is tema de in formac ión geográ f ica (SIG) que nos permi ta 

identi f icar, las zonas mas vu lnerab les y a fec tadas por la v io lenc ia en el 

munic ip io . S /UM S/C 

Encargado del Obsen/a to r io 

Munic ipa l y Técn icos en 

Prevención de V io lenc ia 

* 

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

Compu tado ra , 

e laborac ión de m a p a s , 

t inta para impresora , 

memor i as usb. 

Calcu ladora, l ib re tas 

taqu igráf icas, lap iceros 

,lápiz ent re o t ros . 

1.4 Real izar y repor tar da tos estadíst icos de los del i tos ocurndos en l lopango. S /UM S/c 

Encargado del Obsen/a to r io 

Munic ipa l y Técn icos en 

Prevención de V io lenc ia 

* 
f, X X X 

Compu tado ra , 

e laborac ión de m a p a s , 

t inta para impresora , 

memor i as usb. 

Calcu ladora, l ib re tas 

taqu igráf icas, lap iceros 

,lápiz ent re o t ros . 

1.5 

Real izar el segu imien to y la eva luac ión de las ac t iv idades imp lemen tadas 

para la p revenc ión de v io lenc ia y del del i to en el Munic ip io . S /UM s /c 

Encargado del Obsen/a to r io 

Munic ipa l y Técn icos en 

Prevención de V io lenc ia 

* 
'.i 
'x X X X 

Compu tado ra , 

e laborac ión de m a p a s , 

t inta para impresora , 

memor i as usb. 

Calcu ladora, l ib re tas 

taqu igráf icas, lap iceros 

,lápiz ent re o t ros . 

No, D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

M E T A 

M E S E S R E C U R S O S 
No, D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

Impu lsa r es t ra teg ias q u e a t ravés de la part ic ipación 

c o n c e r t a d a y c o o r d i n a d a cont r ibuyan a mejorar la 

c o n v i v e n c i a c i u d a d a n a en el munic ip io 

M E S E S R E C U R S O S 
No, D E T A L L E D E A C T I V I D A D 

U N I D A D D E 
M E D I D A 

C A N T I D A D R E S P O N S A B L E E F M A M J J A S 0 N D 

pape l bond .tinta para 

i m p r e s o r , marcadores , 

t i rro.cinta 

scoth . re fnger ios 

computadora ,proyector , l i 

bretas 

taquigráf icas, lapiz . lap icer 

os ,p l iegos de pape l 

2 O B J E T I V O 

C o n c e r t a r y coord inar a c c i o n e s para p romover la s e g u r i d a d y la part ic ipación c i u d a d a n a , a tend iendo los f ac to res de r iesgo de la 

v io lenc ia , fomentando fac to res de protección c o n a c c i o n e s p r o g r e s i v a s tendiente a la educac ión cívica , la c o n v i v e n c i a 

a r m o n i c a ; p r o p l c i a n d o la coord inac ión s e c t o r i a l , ín termunic ípal e inter ínst i tucional del gobierno centra l y l as o r g a n i z a c i o n e s de la 

s o c i e d a d civ i l para la prevenc ión de la v io lenc ia s o c i a l loca l . 

papel bond .tinta para 

i m p r e s o r , marcadores , 

t i rro.cinta 

scoth . re fnger ios 

computadora ,proyector , l i 

bretas 

taquigráf icas, lapiz . lap icer 

os ,p l iegos de pape l 

2.1 

Genera r acc iones en prevenc ión de v io lencia en las d i ferentes 

comun idades del Munic ip io . S /UM 100 
X X X X X X X X X X X X 

pape l bond .tinta para 

i m p r e s o r , marcadores , 

t i rro.cinta 

scoth . re fnger ios 

computadora ,proyector , l i 

bretas 

taquigráf icas, lapiz . lap icer 

os ,p l iegos de pape l 

2.2 

Reun iones cada 15 d ias para la p lani f icac ión de las acc iones de C O P A C I L 

y de carác ter in format ivo. S /UM 23 
X X X X X X X X X X X X pape l bond .tinta para 

i m p r e s o r , marcadores , 

t i rro.cinta 

scoth . re fnger ios 

computadora ,proyector , l i 

bretas 

taquigráf icas, lapiz . lap icer 

os ,p l iegos de pape l 

2.3 

E laborac ión de l plan de t raba jo del Conse jo de Paz y Conv ivenc ia 

C iudadana del Munic ip io de l lopango (COPACIL ) 
S /UM 2 

X 

pape l bond .tinta para 

i m p r e s o r , marcadores , 

t i rro.cinta 

scoth . re fnger ios 

computadora ,proyector , l i 

bretas 

taquigráf icas, lapiz . lap icer 

os ,p l iegos de pape l 2.4 

Asist i r a reun iones del proyecto tr iple E , as i c o m o tamb ién dar 

segu imien to a todas las acc iones re lac ionadas al proyecto . 
S /UM 12 

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

pape l bond .tinta para 

i m p r e s o r , marcadores , 

t i rro.cinta 

scoth . re fnger ios 

computadora ,proyector , l i 

bretas 

taquigráf icas, lapiz . lap icer 

os ,p l iegos de pape l 



ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE 1 de E N E R O A 31 de DICIEMBRE DE 2016 UNIDAD DE PLANIFICACION E S T R A T E G I C A 

RESPONSABLE: Jefe, Lic. Pedro Acosta 

Contribuir conjuntamente con los niveles superiores y medios de mando, a definir estrategias y planes que le permitan a la 
administración municipal lograr los objetivios institucionales programando acciones de desarrollo local enfocado en Igorar la mejorar 
en cada una de las comunidades del municipio, 
ademas se busca incidir y producir cambios, el cual se caracteriza fundamentalmente por racionalización de la toma de decisiones, 
basándose en la eficiencia Institucional e integral de la visión de largo plazo con el mediano plazo y corto plazo. 

No, 
1 jefatura de planificación estratégica 
1 DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

No, 
1 jefatura de planificación estratégica 
1 DETALLE DE ACTIVIDAD 

tiaber contribuido a la consolidación de los objetivos 

institucionales para el ejercicio fiscal 2016. 
MESES RECURSOS 

No, 
1 jefatura de planificación estratégica 
1 DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

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

propios mancípales 

1 . OBJETIVO 

El presente Plan prevé guiarlas acciones básicas donde las autoridades competentes puedan determinar la 
implementacion de acciones encaminadas al desarrollo local y a implementar un estilo de gestión coherente con 
la disponibilidad de ios recursos que se disponene. 

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

propios mancípales 

1.1 

coordinar las actividades generales de la unidad en lo relativo al 
Personal, Recursos, materiales y equipos asignados a la unidad 
para su respectiva operatividad. 

S/UM S/C 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

X ' X X X X X X X X X X X 

propios mancípales 

1.2 

Participaren el proceso de programación presupuestaria 
tanto para el presupuesto operativo com el de inversión. 

S/UM S/C 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

X X • X X X X X X X X X X 

propios mancípales 

1,3 

participar en la formulación plan operativo de ia institución 
mediante la integración y evaluación de las actividades operativas 
de cada una de las areasde la administración municipal. 

S/UM S/C jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

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

propios mancípales 

1.4 

formular perfiles de proyecto de tipo social, económico y cultural. 

S/UM S/C 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

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

propios mancípales 

1,5 

apoyar en pnscesos participativos de consulta ciudadana, y 
levantamientos de información relativa al desarrollo local 

S/UM S/C 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

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

propios mancípales 

1.6 

asistir procesos requeridos portas diferentes unidades de la 
administración municipal y brindar acompañamiento al Despacho 
Municipal y Gerencia General en aspectos técnicos y/o 
requerimientos que estos demanden. 

S/UM S/C 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

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

propios mancípales 

UNIDAD OPERATIVA: Planificación Estratégica 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: 

t 



No, 

1 

Area de Gestión de Cooperación 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Que la cooperación extema le brinde apoyo al desarrollo local 

en las comunidades del municipio de ilopango. MESES RECURSOS No, 

1 

Atraer recursos financieros y materiales para la ejecución de inversión en las diferentes comunidades del municipio 

OBJETIVO 

propios municipales 

1,1 

es tab lec im ien to de con tac tos y coo rd inac iones con las po tenc ia les 

Ins t i tuc iones, En t idades y O r g a n i s m o s ded i cados a la C o o p e r a c i ó n 

Nac iona l e In te rnac iona l . 
S/UM S/C 

f 

jefatura de la unidad de 
planificación estratégica 

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

propios municipales 

1,2 

coord inar a c e r c a m i e n t o s en t re el A c a l d e y las responsab les d e la 

coope rac ión nac iona l e in te rnac iona l . 

S/UM S/C 

f 

jefatura de la unidad de 
planificación estratégica 

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

propios municipales 

1.3 

br indar a p o y o s e n la f o r m a c i ó n técn ica a j ó v e n e s d e las 

c o m u n i d a d e s de l mun ic ip io , ba jo la coo rd inac ión d e los en t res d e 

coope rac ión nac iona l e in te rnac iona l . S/UM S/C 

f 

jefatura de la unidad de 
planificación estratégica 

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

propios municipales 

No. 
Area Técnica de Levantamientos Topográficos 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

lograr que la mayor parte de los bienes inmuebles de la 

Alcaldía se encuentren debidamente identificados por 

medio de sus medidas y longitudes dentro del territorio 

del municipio. 

l MESES RECURSOS 

No. 
Area Técnica de Levantamientos Topográficos 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

propios municipales 

1 

que con la implementacion de procesos y procedimientos técnicos de Levantamiento Catastral se disponga de 

OBJETIVO información veraz y oportuna relativa a los bienes inmuebles propiedad de la Alcaldía. 

propios municipales 

1.1 

a tender requer im ien tos de l evan tam ien to topográ f i co re fere idos por 

el d e s p a c h o mun ic ipa l y la ge renc ia gene ra l S/UM S/C 

! : 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

l ¡ 

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

propios municipales 

1.2 

contr ibu i r con las c o m u n i d a d e s en da r respues ta a p rob lemas de 

carác ter catast ra l en zonas espec i f i cas y s e g ú n so l ic i tudes h e c h a s 

por escr i to al d e s p a c h o o la ge renc ia gene ra l . S/UM S/C 

! : 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

l ¡ 

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

propios municipales 

1.3 

coopera r con la je fa tu ra de la un idad e n la f o rmu lac ión d e ca rpe tas 

técn icas d e o rden admins i t ra t i vo y soc ia l . S/UM S/C 

! : 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

l ¡ 

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

propios municipales 

1.4 

coopera r con otras un idades q u e requ ieran apoyos especí f icos o 

a tender de legac iones de ac t i v idades d i rec tas ins t ru idas por la 

gerenc ia genera l y el d e s p a c h o mun ic ipa l S/UM S/C 

! : 

jefatura de la unidad de 

planificación estratégica 

l ¡ 

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

propios municipales 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E ILOPANGO 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: E L S I BEATRIZ LEIVA J e f e . . . CECILIA M A R I G E L DE VASQUEZ 

UNIDAD OPERATIVA: P R E S U P U E S T O 

O B J E T I V O G E N E R A L D E LA UNIDAD: E J E C U T A R UN P R E S U P U E S T O E F I C A Z 

META 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD 

C o n t a r c o n un p r e s u p u e s t o de i n g r e s o s y e g r e s o s 

deb idamente e laborado , a p r o b a d o opor tunamente . 
MESES RECURSOS 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

1 OBJETIVO 

Trabajar en equipo en la coordinación de la planificación y elaboración del Presupuesto Municipal para el año 
2016 

1.1 

Apoyar al comité técnico autorizado por el Concejo Municipal 
para que se lleve a cabo la ejecución de Presupuesto 2016 S/UM S/C 

\ 
\ 

X EQUIPO 

1,2 

Consultar e identificar las lineas estratégicas sobre la cual se 
fundamenta la elaboración del Presupuesto. S/UM S/C 

\ 
\ X 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, 

SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 1.3 

Colaborar en la depuración de los insumos por departamento 
0 secciones para la elaboración del Presupuesto 2016 S/UM S/C X 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, 

SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 

1.4 

Analizar el presupuesto anterior para hacer la nueva 
depuración de presupuestos y que quede sustancioso S/UM S/C \ X X 

1.5 

Someter a revisión la depuración del Presupuesto General 
Municipal para el 2016 S/UM S/C 

\ 
X 

1.6 

Cooperaren la elaboración final del nuevo Presupuesto para 
su aprobación S/UM S/C X 

1 

No. DETAI 1 F DE ACTIVIDAD 

META 

Autor izar el 9 5 % de sol ic i tudes presupuestar ias de las 

requis ic iones recib idas en un plazo máx imo de 24 hras o 

menor , después de rec ib idas segün su cant idad. 

MESES RECURSOS 

No. DETAI 1 F DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

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

EQUIPO 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 

1 OBJETIVO 

Verificar la legalidad de las respectivas requisiciones con su respectiva erogación por medio de fondo circulante o 
monto fijo y darle el trámite oportuno. 

EQUIPO 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 

1.1 Recibir las requisiciones y erogación de fondos S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 
EQUIPO 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 

1.2 

Autorizar las solicitudes presupuestarias constantes y devolver 
para el siguiente tramite de legalización. S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

EQUIPO 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 
1.3 

Solicitar y hacer las reprogramaciones respectivas para darle 
trámite al gasto etc. S/UM S/C X X X X X X X X X X X X 

EQUIPO 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 

1.4 

Proveer a las diferentes áreas y unidades de la Ejecución 
Presupuestaria de su unidad oportunamente. S/UM S/C X X X X 

EQUIPO 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 

1.5 

Mantener el control y los reportes de todos los menesteres del 
área de Presupuesto. S/UM S/C 

EQUIPO 

COMPUTADORA, 

SISTEMA SAFIM, 

INTERNET, SELLOS 

LAPICEROS, 

PAPELERIA 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: E N C A R G A D O DE P R O V E E D U R I A J e f e . . . 

UNIDAD OPERATIVA: PROVEEDURIA 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Gestionar y Realizar todas las actividades y procesos correpondientes para la entrega de 
insumos o bienes adquiridos por la UACI para ser entregados a la municipalidad asi mismo 
cumplir con las disposiciones contempladad en la ley LACAP 

IVItTA 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

br indar un buen serv ic io y sa t is facer las 

n e s e c i d a d e s d e las d is t in tas 

d e o e n d e n c i a s 

MESES RECURSOS 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 OBJETIVO 

Adquirir los bienes y servicios en el momento oportuno con la mejor calidad y al 
menor costo posible con el fin de satisfacer las necesidades de las diferentes de 
pendencias de la institución 

1.1 Elaborar Plan Anual Operativo de la unidad y presupuesto Ducumento 1 

1.2 

Elaborar Infomes diarios de Recepción de facturas sobre los bienes 
adquiridos por la municipalidad con su entrega de quedan y control diario 
en libro de registro Ducumentos 

de 8 a 10 

aprox. ENCARGADO 
Mater ia l de Of ic ina ,Pape le r ía 

y T in tas 

1.3 

Elaborar inventario de insumos controlados por proveeduría y las entregas 
a distintas unidades que asi lo requieren, por la naturaleza de sus 
funciones Ducumento 

por cada 2 

meses 

DE 
PROVEEDURIA 
ASISTENTES Y 

Mater ia l de Of ic ina ,Pape le r ía 

y T in tas 

1.4 

Realizar Actas de Recepción de bienes y/o Servicios para los distintos 

departamentos 

Recepción de 

bienes 200 mensuales 

AUXILIAR 

1.5 

Solicitar actas o listas con sus respeptivos datos de las entregas de los 
productos y servicios dependiendo de la naturaleza de la acción, para 
anexar en expedientes de facturas para su justificación 

Salida de 

bienes 200 

No. 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

2.1 

Entregar a UACI de expedientes con sus actas de recepción y salidas de 
los bienes y/o servicios adquiridos por la unidad para que sean 
completados en esa unidad para el proceso de pago 

Prosesos 

entregados 200 
ENCARGADO 

DE 
PROVEEDURIA 
ASISTENTES Y 

AUXILIAR 

Mate r ia l de of ic ina pape ler ía 

2 2 

Segimiento y coordinación de todos los procesos realizados para informe 
de resultados y en el caso de los quedan se informa a tesorería al 
siguiente dia de su entrega p a r a el control de deudas a proveededores Entregas Todos los dias 

ENCARGADO 
DE 

PROVEEDURIA 
ASISTENTES Y 

AUXILIAR 

y t in tas 

2.5 

NOTA : Es tos p rocesos están su je tos a camb ios por las neces idades 

del mun i c i p i o S/UM S/C 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E L 01 DE E N E R O A L 31 D E D I C I E M B R E D E 2016. 

D E P A R T A M E N T O D E P R O Y E C T O S Y D E S A R R O L L O U R B A N O Y R U R A L 

R E S P O N S A B L E : Ing . J o s é Robe r t o Her re ra J e f e . . . Ing. J o s é Robe r to Her rera 

UNIDAD O P E R A T I V A : DEPARTAMENTO D E P R O Y E C T O S Y D E S A R R O L L O URBANO Y R U R A L 

O B J E T I V O G E N E R A L D E L A UNIDAD: El Departamento de Proyectos y' Desarrollo Urbano y Rural, encargado de planificar, coordinar, formular y 
ejecutar obras de Infraestructura y obras sociales ; haciendo uso del territorio público y privado en su plan de 
trabajo y compras para el año 2016; tiene como finalidad establecer planes, politias y estrategias de desarrollo y 
alcanzar el crecimiento económico del municipio de llopango, obras y programas que serán financiadas a través 
del Fodes 75%, Fondo Común, Fondos propios, Prestamos Sanearlos y Cooperación Internacional, É t 

No. D E T A L L E DE ACTIVIDAD META 
M E S E S R E C U R S O S 

No. D E T A L L E DE ACTIVIDAD 
UN DAD D E 

. . , - r , . r , « C A N T D A D 
MEDIDA 

R E S P O N S A B L E E F M A M J J A S 0 N D 

F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1 

O B J E T I V O S 
E S P E C I F I C O S 

Fortalecer el Desarrollo, Económico y Loca l del Municipio de llopango, diseñando, formulando y 

ejecutando obras. 

F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1,2 

Formando comisiones, juntas directivas para que se involucre en la toma de desiciones para 
ejecución de las obras y programas sociales para el beneficio de la población. 

Ing. Josér Roberto Herrera 12 

meses F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1.3 

Involucrar en los procesos de participación a los actores locales( Intituciones gubernamentales y no 
guberanales, empresa privada. Alcaldía y otros), utilizando como estrategias acuerdos y 
convenios para la ejecución de las obras y programas sociales para el beneficio de la población. 

Ing. Josér Roberto Herrera 12 

meses F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1.4 

Gestionar y formalizar a través de países amigos acuerdos y convenios internacionales para la 
donación de fondos y ejecutar obras de infraestructura y programas sociales para el beneficio de 
la población. 

Ing. Josér Roberto Herrera 12 

meses F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1 

O B J E T I V O S 

E S P E C I F I C O S 

Cumplir corresctamente los p roced im ien tos y requisitos es tab lec idos apegados al Marco Jur íd ico. 

F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1.2 

Efectuar corresctamente los procedimientos y requisitos establecidos apegados al Marco Juridico 
como; Código Municipal, Ley de Urbanismo y Arquitectura, Ordenanzas, Leyes de la Carrera 
Administrativa, Reglamento Interno Municipal y demás leyes afines. 

Ing. Josér Roberto Herrera 12 

meses 

F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1 

O B J E T I V O S 

E S P E C I F I C O S 
Contar el recurso económico . personal técnico y auxiliares auxiliares y personal no calificado y 

equ ipo . 

F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 

1.3 

a) Inversiones que se aran por Fodes 75%, Fondo Común, Fondos propios, Prestamos Bancarios 
y Cooperación Internacional, b) Ing. Civil, Arquitectos, Topógrafos y otros, Asistente, 
auxiliares(Secretaria); con expericencia, personal no calificado, que cumplan con los siguientes 
requisitos buena presentancón , conocimiento deacuerdo al puesto que desempeñan, habilidades, 
liderazgo, buenas relaciones interpersonales , dispuestos a trabajar bajo presión , con iniciativa, 
responsables, Integros, discretos , con experiencia en manejo de equipo y menejo de la tecnología, 
c) Contar con el equipo o maquinaria 

Ing, Josér Roberto Herrera 12 

meses 

F O D E S 7 5 % , Fondo 

c o m ú n . F o n d o s 

prop ios . P r e s t a m o s 

Banca r ios , 

C o o p e r a c i ó n 

In te rnac iona l , Sr. 

A l c a n d e Mun ic ipa l y 

e q u i p o Mul t ic ip l inar io 

Ac to res loca les . 

M i e m b r o s de las 

j un tas d i rec t i vas y 

otros. . 



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

PLAN DE TRABAJO 
; ; ' RESPONSABLE: LICDA. BESSIE GUADALUPE AGUILAR ORELLANA 

UNIDAD OPERATIVA: RECURSOS HUMANOS 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Desarrollar los planes, políticas y procedimientos que pronnuevan el ordenamiento interno para que se propicie la 

optimización del Recurso Humano y que contribuya al fortalecimiento, integración y desarrollo institucional de la Municipalidad de llopango para el año 

2015. 

No. OBJETIVOS DETALLE DE ACTIVIDAD RESPONSABLE M E S E S No. OBJETIVOS DETALLE DE ACTIVIDAD RESPONSABLE 
E F M A M J J A S 0 N D 

1 Promover el ordenamiento interno de la Municipalidad que 
propicie el fortalecimiento, integración y desarrollo 
eficiente de las funciones que competen a cada unidad 
dentro de la organización y administración municipal. 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 1.1 Socializar los manuales que están establecidos en la LECAM, 

con todos los empleados y empleadas. 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

1.2 Publicación de los instrumentos actualizados para la 

distribución con el personal. 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

2 Fomentar la eficiencia de los empleados cubiertos por la 
LECAM, para estimular su desarrollo profesional y optimizar 
la contribución de cada funcionario al logro de la eficiencia 
en los empleados y empleadas. 

> 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 
2.1 Identificar el potencial de desarrollo de los empleados y 

motivar sus deseos de capacitarse y aplicarlo a su trabajo. 

> 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

2.2 Aplicación del Plan y Manual de Capacitación, para la 

calendarizacion y las gestiones ante INSAFORP u otros 

organismos. 

> 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

2.3 Actualización de todos los instrumentos y del Reglamento 

Interno, según lo establezca la nueva administración. 

> 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 



No. OBJETIVOS DETALLE DE ACTIVIDAD RESPONSABLE M E S E S No. OBJETIVOS DETALLE DE ACTIVIDAD RESPONSABLE 
E F M A M J J A S 0 N D 

3 Coordinar con ios diferentes departamentos y unidades todo 

lo referente a las atribuciones del departamento de 

personal. PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

3.1 Se coordinara con cada departamento la implementacion de 

los procedimientos sancionatorios, incentivos u otros 

respecto al recurso humano. , 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

3.2 Gestionar las diferentes celebraciones, eventos o 

gratificaciones para todo el personal. 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

3.3 Garantizar la oportuna gestión de requisiciones a la UACI y al 

Fondo Circulante. 

PERSONAL DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

4. 



ALCALDÍA MUNIC IPAL DE I L O P A N G O 

PLAN DE T R A B A J O DE E N E R O A D I C I E M B R E DE 2016 

RESPONSABLE: LIC. RAFAEL A N T O N I O R I V A S Q U I N T A N I L L A JEFE DEL D E P A R T A M E N T O DEL REGISTRO DEL ESTADO F A M I L I A R 

U N I D A D OPERATIVA : REGISTRO DEL ESTADO F A M I L I A R 

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 

NS i DETALLE DE ACTIVIDAD 

META MESES 
RECURSOS 

NS i DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

RECURSOS 

1 
OBJETIVO 

ESPECIFICO: 

MANTENER EN FORMA PERMANENTE Y ACTUALIZADA TODA LA INFORMACION DEL ESTADO FAMILIAR DE LAS 

PERSONAS NATURALES DE ESTE REGISTRO 

RECURSOS 

1.1 
Revisar y observar la documentación, que sirve de base para la generación de 

documentos regístrales. 
S / U M S/C X X X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

1.2 
Ingresar a la base de datos, los registros realizados día a día, de las Personas 

Naturales que lo solicitan, durante el año 2016.-
S / U M S/C X X X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

1.3 Confrontar y observar los documentos regístrales elaborados. S / U M S/C X X X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

1.4 
Certificación de diferentes tipos de Partidas y otros documentos regístrales 

generados por el Regístro.-
S / U M S/C X x - ' X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

2 
OBJETIVO 

ESPECIFICO: 

CREAR LOS SISTEMAS ADECUADOS PARA LA PRESERVACION EN EL TIEMPO DE LA INFORMACION REGISTRAL DE LAS 

PERSONAS NATURALES DE ESTE REGISTRO 

RECURSOS 

2 . 1 
Transcribir las diferentes Partidas que por su uso o deterioro en el t iempo 

necesitan reponerse, y formar nuevos libros. 
P R O G R A M A X X X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

2 .2 
Solicitar la autorización de reposición de partidas al Concejo Municipal que por 

su deterioro amerita hacerlo. (Solicitud eventual) 
S / U M S/c X X X X 

RECURSOS 

2 .3 
Escaneo a la base de datos de partidas de matrimonios entre los años 1977 a 

1944 
S / U M s/c U N I D A D DE 

I N F O R M A T I C A 
X X X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

2 .4 
Escaneo a la base de datos de partidas de defunciones entre los años 1977 a 

2000 
S / U M S/C 

U N I D A D DE 

I N F O R M A T I C A 

X X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

2 .5 
Clasificar y archivar por el Registro los documentos originales que 

corresponden a los actos y hechos inscritos.-
S / U M S/C 

U N I D A D DE 

I N F O R M A T I C A 

X X X X X X X X X X X 

RECURSOS 

2 .6 
Mantener la Información sistematizada, resguardada en el servidor y disco 

duro y garantizar la información en el t iempo para servicio de los usuarios. 
S / U M S/C 

U N I D A D DE 

I N F O R M A T I C A 

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



DETALLE DE ACTIVIDAD 

META MESES 
RECURSOS 

DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N 0 

3 OBJETIVO 

ESPECIFICO: 

ENTREGAR INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL REGISTRO A QUIENES LO 

REQUIERAN 

3 . 1 
Dar soporte técnico juridico al t rámite de documentos judiciales y notariales 

de los usuarios del Registro. 
S/UIVI S/C 

- i-

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

3 .2 
Mantener minimizado el t iempo de entrega de los servicios que se prestan en 

el Registro. 
S / U M S/C 

- i-

X X X X X X X X X X X 

3 .3 

Coordinar con otras instituciones, la solicitud de entrega de documentación 

registral: Fiscalía General de la República, Procuraduría General de la 

República, Registro Nacional de las Personas Naturales, Policía Nacional Civil, 

Duicentros, Ministerio de Relaciones Exteriores, Embajadas y Consulados, 

Alcaldías Municipales, Juzgados de Familia y Juzgados de Menores. 

S / U M 

•í i • 

S/C 
- i-

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

3 .4 

Mantener resguardada la información documental que mantiene el Registro, 

de riesgos como: Agua, Humedad, fuego, polvo, insectos (termitas de papel), 

mal uso y deterioro en el t iempo. 

S / U M S/C 

- i-

X >^ X X X X X X X X X X 

4 
OBJETIVO 

ESPECIFICO: 

FORTALECER LOS CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL ASIGNADO A ESTE DEPARTAMENTO, A TRAVES DE DIVERSAS 

CAPACITACIONES EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

4 . 1 
CAPACITACION: Derecho 

de Familia y Procesal de Familia 
S / U M s / c 

1 

4 . 2 Atención al cliente S / U M S/C 

1 

TIEMPO POR CAPACITACION 

1 

Atención al cliente 4 horas en mayo dia sábado S / U M S/C 

1 

X 

Derecho de familia y Procesal de Familia 8 horas en agosto, dos sábados S / U M s / c 

1 

X 

RECURSOS A UTILIZAR EN LA CAPACITACION 

1 

a) 2 Expositores 

1 

b) 1- Laptop, cañón y material de apoyo 

1 c) Local-Sede 1 

d) Refrigerios para asistentes: bebida y sándw/ich 

1 



A L C A L D I A M U N I C I P A L D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E 2016 
; R E S P O N S A B L E : R O B E R T O R A F A E L AQUINO 

Mejorar las condic iones de cobro e Incremento de la cartera tributaria de la Municipalidad 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Incrementar la base tributaria municipal. 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

^ = r i CANTIDAD 1 RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 

Aumentar la base de contribuyentes de empresas y/o negocios mediante un trabajo de campo en los 

OBJETIVO diversos lugares del municipio. 

1.1 

Conformación de un equipo de inspectores, que se encargara 
de negocios/empresas e inmuebles. S/UM S/c 

1.2 

Distribución de la zona geográfica del municipio por cada 
inspector. S/UM S/c 

1.3 

Realización de trabajo de campo en las difetentes zonas del 

municipio. S/UM S/C 

1.4 

Calificar los negocios y/o empresas que a la fecha no se hayan 

registrado. S/UM S/C 

1.5 Calificar los inmuebles que a la fecha no se hayan registrado. S/UM S/C 

META 

No, DETALLE DE ACTIVIDAD > 
Actualizar y depurar la base de datos empresas y 
negocios existente con la finalidad de tener una mayor 
recaudación tributaria. 

MESES RECURSOS 

U N I U A U u t CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

2 OBJETIVO 

Actualizar y depurar la base de datos de contribuyentes que administra el Departamento de Registro 
Tributario con la finalidad de tener una mayor recaudación tributaria por el pago de los impuestos y tasas 
municipales. 

2,1 

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

2.2 

Depurar la base de datos de contribuyentes(Negocios y 
empresas) S/UM S/C 

2.3 

Organizar la base de datosde contribuyentes por tipo de 
ingreso para la muncipalidad. S/UM S/C 

U N I D A D O P E R A T I V A : R E G I S T R O T R I B U T A R I O 

O B J E T I V O D E L A UNIDAD: 



No DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 
D e p u r a r y re 

q u e a la f ech 

solver los c a s o s 

a es tán en t ramt 

de i n c o n f o r m i d a d e s 

Dados. 

MESES RECURSOS 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

3 OBJETIVO 

Supurar y resolver los casos de inconformidad de los diferentes contribuyentes para alcanzar la 
recuperación de los tributos en mora y la normalización de las cuentas. 

3.1 
Analizar y depurar los casos de inconformidades que están 
entrampados. S/UM S/C 

3.2 
Emitir resoluciones con el afán de solventar casos de 
inconformidad para normalizar la situancion. S/UM S/C 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Realizar los estudios técnicos correspondientes para 
hacer las recomendaciones necesarias para la 
actualización de ordenanzas y leyes que asi se requiera. 

MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

j 

4 OBJETIVO 

Analizar las ordenanzas y leyes vigentes de la municipalidad para hacer las recomendaciones pertinentes 
para actualización de las mismas. 

j 

4,1 
Presentar estudio técnico de una nueva ley en sustitución de la 
tarifa de arbitrios de llopango. S/UM S/C 

* 

j 4.2 

Presentar estudio técnico de reformas a la ordenanza especial 
reguladora de las tasas, licencias y otros pemiisos en el 
municipio de llopango. S/UM S/C 

* 

j 

4.3 
se realizará la actualización de diversas ordenanzas, a la 
fecha. S/UM S/C 

* 

j 

No. 

• 1 1 ! i , I i ' i M 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
No. 

• 1 1 ! i , I i ' i M 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

Atender con eficiencia y eficacia a los clientes internos y 
externos que requieren los servicios del departamento y 
lograr cero quejas. 

MESES RECURSOS 
No. 

• 1 1 ! i , I i ' i M 

DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

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

5 OBJETIVO 

Brindar servicios de calidad a los contribuyentes, asi como fomentar un clima de armonía y democracia 
entre los clientes internos y externos de la municipalidad. 

5.1 
Atender de forma ágil, oportuna y con alto grado de calidad a 
los contribuyentes que requieran de nuestros servicios. S/UM S/C 

i • m'jM', 

5.2 
integrantes de este departamento, mejorando sustancialmente 
las relaciones interpersonales. S/UM S/C 

i • m'jM', 

5.3 Tener cero quejas por parte de los contribuyentes. S/UM S/C 

i • m'jM', 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: S E C R E T A R I O M U N I C I P A L J e f e . . . 

UNIDAD OPERATIV, SECRETARIA MUNICIPAL • 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: Proporcionar el apoyo adrfifríSraWo a! Cohcefí W n B p f f l l ' l W ^ ' ^ e T dlsa1SW''3f lá's^ Ordinarias y 
Estraordinarias, en los asuntos que el Concejo demande y cumplir con los deberes administrativas. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 OBJETIVO 

Elaborar las convocatorias a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias y las agendas que se desarrollaran en 
las Sesiones del Concejo Municipal Plural. 

1.1 

Convocar con 8 dias de anticipación a las Sesiones, que se 
desarrollan los dias jueves de cada semana, via telefono Convocatoria 4 Semanales 

Secretario (A) Municipal y Auxil iares 

1.2 Revisión de solicitudes, memorándum, notas y otros Revisión 4 Semanles 

Secretario (A) Municipal y Auxil iares 
1.3 

Redactar y entregar la agenda de Sesión Ordinaria de 
Concejo, por lo menos un dia antes de la sesión. Agenda 4Semanas 

Secretario (A) Municipal y Auxil iares 

1.4 

demandas, via telefono o de común acuerdo en la sesión 
anterior. Convocatorias Indeterminado 

Secretario (A) Municipal y Auxil iares 

1.5 S/UM S/C 

Secretario (A) Municipal y Auxil iares 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 

Proporcionar asistencia a requerimiento de las fracciones de ARENA, GANA Y FMLN y apoyar a las 
OBJETIVO Comisiones conformadas, y con otras Jefaturas para la formulación y/o Proyectos a ejecutar 

1.1 Realizar convocatorias a las reuniones de las Comisiones. Convocatorias S/C 

1.2 Asesorar en temas que las Comisiones lo soliciten Asesorías S/C 

1.3 

Elaborar los informes y dictámenes que las que las 
Comisiones soliciten. S/UM S/C 

1.4 Comunicar los asuntos que el Alcalde demande. S/UM S/C 

1.5 S/UM S/C 



R E S P O N S A B L E : 

UNIDAD OPERATIVA: S E R V I C I O S G E N E R A L E S 

A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O DE E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

Je fe ... L E O N A R D O H I D A L G O H E R N A N D E Z 

O B J E T I V O G E N E R A L D E LA UNIDAD: P R E S T A C I O N D E S E R V I C I O S 

META 

No. D E T A L L E DE ACTIVIDAD 

MESES RECURSOS 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD R E S P O N S A B L E E F M A M J J A S 0 N D 

1 OBJETIVO 

1.1 
CHAPODA Y LIMPIEZA DE ZONAS 
VERDES S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y 
ENCARGADO DE PARQUES Y 
JARDINES 

1.2 
LIMPIEZA DE TRAGANTES Y TUBERIAS 
DE AGUAS LLUVIAS S/UM S / C 

JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y 
ENCARGADO DE PARQUES Y 
JARDINES 

1,3 
RECOLECCION DE LOS DESECHOS 

COMUNES EN EL MUNICIPIO S/UM S / C 

SUPERVISOR • 

P E R S O N A L 

H E R R A M I E N T A S Y 

E Q U I P O S DE 

1.4 MEJORAMIENTO DE ZONAS VERDES S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y 
ENCARGADO DE PARQUES Y 
JARDINES 

T R A N S P O R T E 

L I V I A N O , 

C O M P A C T A D O R E S 

1.6 

ELABORACION DE PUERTAS, 
DIVISIONES DE MADERA, REPISAS Y 
OTROS TRABAJOS NECESARIOS S/UM s/c 

JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y 
CARPINTERO 

Y P ICK U P E X P R E S S 

1..6 
REALIZAR TRABAJOS DE 

ESTRUCTURAS METALICAS S/UM S/c 

JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y 
MECANICOS 

1.7 EJECUCION DE OBRAS CIVILES PARA S/UM s/c 
JEFE Y ALBAÑILES 

1.8 

ELIMINAR BOTADEROS DE BASURA A 
CIELO ABIERTO S/UM s/c 

JEFE Y PERSONAL DE 

CAUDRILLA 

1.9 
COMPACTADORES Y 3 EQUIPOS 

EXPRES S/UM s/c 

1.10. LIMPIEZA DE CALLES PRINCIPALES S/UM s/c 
rvi- META 

No. 

MESES RECURSOS 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 OBJETIVO 



1.1 
DARLE UN CONSTANTE Y ADECUADO MTTO, A 

LAS ZONAS VERDES S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

1.2 

MANTENER LAS TUBEIAS DE AGUAS LLUVIAS 
LIMPIAS PARA EVITAR INUNDACIONES DE 
VIVIENDAS Y CRIADEROS DE ZANCUDOS S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 1.3 

RECOLECTAR EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE EL 
100;% DE LOS DESECHOS COMUNES EN TODO EL 

MUNICIPIO S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

1.4 

TENER ZONAS VERDES LIMPIAS Y CON MEJOR 
ESTRUCTURA PARA EL SANO ESPARCIMIENTO DE 

NIÑOS ADULTOS S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

1.5 
MANTENER OFICINAS Y OTRO LUGARES DE 
TRABAJ 0 EN BUENAS CONDICONES S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

1.6 

PRESTAR ASISTENCIA A LAS COMUNIDADES , 
CENTROS EDUCATIVOS, IGLESIAS Y OTROS CON 
MANO DE OBRA RELACIONADA A ESTRUCTURAS 

METALICAS S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

1.7 

REALIZAR CON EL PERSONAL DE CUADRILLA 
OBRAS CIVILES QUE BENEFICIEN A LA 

COMUNIDAD S/UM S/C JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 1.8 
MANTENER UN MUNICIPIO LIMPIO EVITANDO LOS 

BATADEROS A CIELO ABEIRTO S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

1.9 

DAR UN BUEN SERVICIOS DE RECOELCCION DE 
DESECHOS COMUNES A TODA LA POBLACION , 

LAS EMPRESAS Y LA ZONA FRANCA S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

1,1 

MANTENER LIMPIAS LAS PRINCIPALES 

CALLES Y AVENIDAS PARA UNA CIUDAD 

LIMPIA Y ORDENADA S/UM S/C 

JEFE DE SERVICIOS 

GENERALES Y ENCARGADOS 

DE CUADRILLA 

P E R S O N A L 

H E R R A M I E N T A S Y 

E Q U I P O S DE 

T R A N S P O R T E 

L I V I A N O , 

C O M P A C T A D O R E S 

Y P ICK U P E X P R E S S 



ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2016 

RESPONSABLE: Lic. Isabel de Jesús Domínguez Jefe: Lic. Isabel de Jesús Domínguez 

UNIDAD OPERATIVA: Sindicatura Municipal 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: ' 

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

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Garantizar la correcta utilización de fondos públicos MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 

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

OBJETIVO 

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 
Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Juridico del 

Departamento 1.2 
Que cada documento anexo a las erogaciones este en orden y sin 

ningún tipo de modificación o alteración. S/UM S/C 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Juridico del 

Departamento 

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 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Juridico del 

Departamento 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

Generar un mejor ambiente laboral y obtener herramientas que 
faciliten gestión administrativa 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Una computadora, un 

scaner e impresora, 

1 

2 
OBJETIVO 1 Modernización de datos e infraestructura del Departamento 

Una computadora, un 

scaner e impresora, 

1 

2.1 
Crear Indice digitalizado de las Asociaciones de Desarrollo 

Comunal vigentes o no del Municipio S/UM S/C 

Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Una computadora, un 

scaner e impresora, 

1 

2.2 
Llevar control de los Documentos de las Asociaciones de 

Desarrollo Comunal al día. S/UM S/C 
Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Una computadora, un 

scaner e impresora, 

1 
2.3 

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 

Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Una computadora, un 

scaner e impresora, 

1 

2,4 
Emitir con protitud las credenciales de las Asociaciones de 

Desarrollo Comunal 

Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Una computadora, un 

scaner e impresora, 

1 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

Ser un apoyo para los habitantes del Municipio en materia 

registral 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 

3 OBJETIVO 1 Titular diversos terrenos a favor de poseedores que residan en el Municipio de l lopango 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 

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 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 
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 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Jurídico del 

Departamento 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 

Crear registro de inventario de áreas verdes del Municipio 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 



4 OBJETIVO 1 Actualización de las zonas verdes del Municipio 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 

4.1 
Velar porque todas las zonas destinadas para zona verde estén ya 

inscritos a favor de la Municipalidad. S/UM S/C 

Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 

4,2 
Dar seguimiento para inscribir los terrenos destinados para zonas 

verdes S/UM S/C 
Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 4.3 
Gestionar y mediar los tramites y emisiónde Acuerdo Municipal 

para recibir las zonas pendientes de escrituración. S/UM S/C 

Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 

4.4 

Contabilizar las zonas verdes y realizar sus respectivos 

levantamientos para tener certeza de la situación del inmueble. 

Asistente y Colaborador 

Jurídico del Departamento 

Pago de gastos 

regístrales, notariales y 

pago de ingenieros 

profesionales que 

realicen levantamiento 

topográficos. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
Actualizar el valor de los Act ivos Fijos del Municipio MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Contratación de 

personal profesional que 

realice valuó de los 

inmuebles. 

5 OBJETIVO 1 Reevaluar los inmuebles a nombre del Municipio 

Contratación de 

personal profesional que 

realice valuó de los 

inmuebles. 

5.1 

Impulsar y gestionar ante el Concejo Municipal proyecto para 

obtener valuó actualizado de los inmuebles que estén a nombre del 

Municipio de llopango. S/UM S/C 
Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Jurídico del 

Departamento 

Contratación de 

personal profesional que 

realice valuó de los 

inmuebles. 

5.2 
Apoyar la elaboración de la carpeta técnica de proyecto para valuar 

los inmuebles que estén a nombre del Municipio de llopango. S/UM S/C 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Jurídico del 

Departamento 

Contratación de 

personal profesional que 

realice valuó de los 

inmuebles. 

5.3 
Apoyar la ejecución del Proyecto de valúo de los inmuebles que 

estén a nombre del Municipio de llopango. S/UM S/C 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Jurídico del 

Departamento 

Contratación de 

personal profesional que 

realice valuó de los 

inmuebles. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
Agilizar el acceso de información real y pertinente para la oficina 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE ,E. F M A M J J A S 0 N D 

i)tíl lílCIUIUUS CUIIIU 

Departamento en el 

Convenio de operación 

del Centro Nacional de 

Registro para la 

obtención de información 

y contar con 

computadora para 

resguardo de 
i n fn rman iñn 

6 
OBJETIVO 1 Emitir información pronta y oportuna a los usuarios que la soliciten 

i)tíl lílCIUIUUS CUIIIU 

Departamento en el 

Convenio de operación 

del Centro Nacional de 

Registro para la 

obtención de información 

y contar con 

computadora para 

resguardo de 
i n fn rman iñn 

6.1 
Apoyarnos del Convenio de operaciones del Centro Nacional de 

Registro para contar con información catastral real. S/UM S/C 
Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Jurídico del 

Departamento 

i)tíl lílCIUIUUS CUIIIU 

Departamento en el 

Convenio de operación 

del Centro Nacional de 

Registro para la 

obtención de información 

y contar con 

computadora para 

resguardo de 
i n fn rman iñn 6.2 Obtener de forma ágil información catastral ante cualquier consulta. S/UM S/C 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Jurídico del 

Departamento 

i)tíl lílCIUIUUS CUIIIU 

Departamento en el 

Convenio de operación 

del Centro Nacional de 

Registro para la 

obtención de información 

y contar con 

computadora para 

resguardo de 
i n fn rman iñn 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
Robustecer la información Jurídica de la oficina 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Actualizar las 

recopilaciones de leyes 

con que cuenta el 

Departamento. Atraves 

de la aquisícion del 

programa Master Lex y 

leyes Nacionales e 

Internacionales de forma 

física 

7 

Emitir informenes de forma razonada y oportuna en asuntos que el Concejo Municipal y el Alcalde lo solicite, 

OBJETIVO Actualizar las 

recopilaciones de leyes 

con que cuenta el 

Departamento. Atraves 

de la aquisícion del 

programa Master Lex y 

leyes Nacionales e 

Internacionales de forma 

física 

7.1 
Dar asesorías al Concejo Municipal y al Alcalde en los asuntos que 

fueren requeridos. S/UM S/C 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Juridico del 

Departamento 

Actualizar las 

recopilaciones de leyes 

con que cuenta el 

Departamento. Atraves 

de la aquisícion del 

programa Master Lex y 

leyes Nacionales e 

Internacionales de forma 

física 

7.2 
Velar para que en los asuntos en que la Municipalidad tuviere 

inferes se encuentren apegados a las Leyes y Acuerdo Municipales S/UM S/C Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Juridico del 

Departamento 

Actualizar las 

recopilaciones de leyes 

con que cuenta el 

Departamento. Atraves 

de la aquisícion del 

programa Master Lex y 

leyes Nacionales e 

Internacionales de forma 

física 
7.3 

Gestionar los Acuerdos Municipales y constatar que estén 

apegados a lo establecido en las leyes. 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Juridico del 

Departamento 

Actualizar las 

recopilaciones de leyes 

con que cuenta el 

Departamento. Atraves 

de la aquisícion del 

programa Master Lex y 

leyes Nacionales e 

Internacionales de forma 

física 

7,4 
Br i nda r C a p a c i t a c i ó n al p e r s o n a l j u r i d i co en m a t e r i a 

Reg i s t r a l , No ta r i a l , Civil, A d m i n i s t r a t i v a c o m o en la LACAP, 

en t re o t r a s . S/UM S/C 

Sindico Municipal, Asistente y 

Colaborador Juridico del 

Departamento 

Actualizar las 

recopilaciones de leyes 

con que cuenta el 

Departamento. Atraves 

de la aquisícion del 

programa Master Lex y 

leyes Nacionales e 

Internacionales de forma 

física • t i 

í.- > • s 

4 % . ' ' 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

P L A N D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: Rene Mauricio Vásquez Jefe... Rene Mauricio Vásquez 

UNIDAD OPERATIV, Taller Municipal 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: 

Que Unidades recolectoras de desechos sólidos estén en óptimas condiciones de uso 

No. 

META 
MESES RECURSOS 

No. 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Fi l t ros, ace i tes 

1 

Cambiar filtros y aceites 

OBJETIVO 

Fi l t ros, ace i tes 

1.1 IVIantenimientos preventivos motor 14 cada 45 d. 112 

Jefe 

1 

14 14 14 14 14 14 14 14 

Fi l t ros, ace i tes 
1,2 mantenimientos preventivos caja y corona 14 cada 3 m. 56 

Jefe 

1 

14 14 14 14 
Fi l t ros, ace i tes 

1.3 Mantenimientos preventivos sistema hidráulico 14 cada 2 m. 84 
Jefe 

1 

14 14 14 14 14 14 

Fi l t ros, ace i tes 

1,4 S/UM 

Jefe 

1 

Fi l t ros, ace i tes 

1.5 S/UM 

Jefe 

1 

Fi l t ros, ace i tes 

No. Regulación frenos 

META 
MESES RECURSOS 

No. Regulación frenos 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

he r ram ien tas 

1 

Que unidades no presenten fallas en frenos 

OBJETIVO 

he r ram ien tas 

1.1 Regulación de frenos 112 al mes 1.344 

Jete 

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

he r ram ien tas 
1.2 Revisiones dias de rutina 280 al mes 3.36 

Jete 

200 leo 200 200 200 2B0 200 200 
he r ram ien tas 

1.3 S/UM S/C 
Jete 

he r ram ien tas 

1.4 S/UM S/C 

Jete 

he r ram ien tas 

1.5 S/UM S/C 

Jete 

he r ram ien tas 



ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO 

PLAN DE TRABAJO DE ENERO A DICIEMBRE DE 2016 " 

RESPONSABLE: Miguel vasquez •• • ' Je fe . . . Miguel Angel Vásquez Cruz , . j . , 

UNIDAD OPERATIVA: TESORERIA , • > , : ! , : 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: 

RECOLECTAR, CUSTODIAR Y DISTRIBUIR LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO, DEACUERDO A LAS PRIORIDADES ESTABLECIDAS 
P O R LA MUNICIPALIDAD 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

COORDINACION DEL TRABAJO DEL DPTO. CON EL ENTORNO 
INSTITUCIONAL 

MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

RECURSO HUMANO 

1 OBJETIVO 

GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAM 
DE CADA UNA DE LAS AC 

ENTO DE TESORERIA, A TRAVES DE LA COORDINACION Y VERIFICACION 
TIVIDADES PROPIAS DE ESTA OFICINA. X X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO 

1.1 
ELABORACION DE INFORMES AL CONCEJO, ALCALDE, GERENCIA Y 
DEMAS ESTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DIA 

JEFATURA 

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

RECURSO HUMANO 1.2 FIRMAS DE AUTORIZACION DE CHEQUES Y SOLVENCIAS MUNICIPALES DIA 

JEFATURA 

X X X X X X X X X X X X RECURSO HUMANO 

1.3 
REVISION Y AUTORIZACION DE ORDENES DE DESCUENTO A 
EMPLEADOS DE LA MUNICIPALIDAD DIA 

JEFATURA 
X X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO 

1.4 
ASISTENCIA A REUNIONES PROGRAMADAS POR OTROS 
DEPARTAMENTOS Y POR ESTE, DIA 

JEFATURA 

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

RECURSO HUMANO 

1.5 
PLANIFICACION, ORGANIZACIÓN,DIRECCION Y CONTROL DE TODAS 
LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DIA 

JEFATURA 

X • X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

ORGANIZAR LOS PAGOS A RELIZAR Y LA EROGACION DE FONDOS 
DEBIDAMENTE DOCUMENTADOS 

MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

RECURSO HUMANO Y 

EOUlPO INFORMATICO 

1 OBJETIVO 

CONTROLAR QUE LAS EROGACIONES SIGAN LOS PROCEDIMIENTOS QUE LA LEY ESTABLECE Y SE HAGAN OE FORMA OPORTUNA. 

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

RECURSO HUMANO Y 

EOUlPO INFORMATICO 

1.1 
REVISION DE DOCUMENTACION PARA EMISION DE CHEQUES A 
PROVEEDORES Y OTROS DIA 

AUXILIARES 

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

RECURSO HUMANO Y 

EOUlPO INFORMATICO 1.2 
TRAMITAR LAS FIRMAS DE AUTORIZADO DE LOS CHEQUES 
ELABORADOS DIA 

AUXILIARES 

X X X X X X X X X X X X 
RECURSO HUMANO Y 

EOUlPO INFORMATICO 

1.3 
SELLAR DE CANCELADO Y TRASLADO DE DOCUMENTACION DE 
RESPALDO A CONTABILIDAD DIA 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO Y 

EOUlPO INFORMATICO 

1.4 
TRAMITAR LAS FIRMAS DE AUTORIZADO DE LOS CHEQUES 
ELABORADOS DIA 

AUXILIARES 

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

RECURSO HUMANO Y 

EOUlPO INFORMATICO 

1.5 
REVISION DE DESCUENTOS DE LEY, ASI COMO LA EMISION DE 
CHEQUES. DIA 

AUXILIARES 

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

RECURSO HUMANO Y 

EOUlPO INFORMATICO 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
DIGITALIZACION DE LA INFORMACION Y MANEJO DE ESPECIES 

MUNICIPALES 

MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

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 X X X J< 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 

AUXILIARES 

X X X X X X X X X X X X 
RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1.3 
RECOPILAR Y VERIFICAR TODA LA INFORMACION, PREVIO A 
PROCESARLA EN EL SISTEMA DIA 1 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1.4 
SOLICITAR, CUSTODIAR, ENTREGAR Y CONTROLAR LA VENTA DE 
ESPECIES MUNICIPALES DIA 1 

AUXILIARES 

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

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1.5 
LLEVAR LIBROS DE CONTROL MANUALES, SOBRE ESPECIES 
MUNICIPALES, ASI COMO LA ELABORACION DE VIALIDADES DIA 1 

AUXILIARES 

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

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
COLECTAR TRIBUTOS MUNICIPALES MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A s 0 N D 

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1 OBJETIVO 

COBRAR AL CONTRIBUYENTE, T O M A N D O EN CUENTA UK COORDINACION CON LOS DEPARTAMENTOS QUE 

ENVIAN MANDAMIENTOS DE PAGO, DE MANERA OPORTUNA Y EFECIENTE X X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1.1 
ATENCION A CONTRIBUYENTES Y RECAUDACION DE INGRESOS A 
TRAVES DE LA CAJA DIA 1 

CAJERO (A) 

X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 1.2 REALIZAR CORTES DIARIOS DE CAJA DIA 1 

CAJERO (A) 

X X X X X X X X X X X X 
RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1.3 
VERIFICAR EL EFECTIVO Y ELABORAR REMESA PARA TRASLADO DE 
FONDOS BANCO DIA 1 

CAJERO (A) 
X X X X X X X X X X X X 

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1.4 REGISTRO Y ARCHIVO DE RECIBOS DE INGRESOS DIA 1 

CAJERO (A) 

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

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 

1.5 
CUENTAS CORRIENTES Y AL DPTO. DE CONTABILIDAD, INCLUYENDO 
REMESAS DIA 1 

CAJERO (A) 

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

RECURSO HUMANO Y 

EQUIPO INFORMATICO 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

R E S P O N S A B L E : Carlos A l v a r e n g a J e f e . . . Carlos A l v a r e n g a 

UNIDAD OPERATIV, Departamento de Transporte 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD: í í> lani f icar ,d i r l j i r y c o n t r o l a r las a c t i v i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s y o p e r a t i v a s d e los v e h í c u l o s d e la 

i n s t i t u c i ó n , o p t i m i z a n d o la p r o m o c i ó n d e l d e s a r r o l l o e c o n ó m i c o - s o c i a l m e d i a n t e u n u s o e f i c i e n t e y e f i c a s d e , 

los r e c u r s o s u t i l i z a d o s t a n t o p a r a d e n t r o d e la m u n i c i p a l i d a d c o m o p a r a la c i u d a d a n í a s o l i c i t a n t e . 

No. DETALLE DE ACTIV IDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIV IDAD 

UNIDAD DE 

IVIEDIDA 
CANTIDAD R E S P O N S A B L E E F M A M J J A S 0 N D 

1 

Establecer p r o c e d i m i e n t o s á d h i i h i s t r a t i v o s que g e n e r e n u n a g e s t i ó n e f i c i e n t e y e f i c a s d e n t r o d e las 

OBJETIVO c o m p e t e n c i a s d e e l d e p a r t a m e n t o 

1.1 

E l a b o r a r y p r e s e n t a r i n f o r m e s m e n s u a l e s d e c o n t r o l y 

c o n s u m o d e c o m b u s t i b l e Informes 12 

Jefe y Auxil iar 

1.2 

P r e s e n t a r i n f o r m e s e s p e c i a l e s a l o s d e p a r t a m e n t o s q u e lo 

s o l i c i t e n . Informes No cuantif icable 

Jefe y Auxil iar 
1.3 

R e v i s i o n . A n a l i s i s y c o n t r o l s o b r e e j e c u c i ó n p r e s u p u e s t a r i a y 

e s t a d o s f i n a n c i e r o s Revisión 12 
Jefe y Auxil iar 

1.4 

R e v i s i ó n d e b i t á c o r a s y c o n t r o l d e c o n s u m o d e c o m b u s t i b l e d e 

e l d e p a r t a m e n t o . Revisión 12 

Jefe y Auxil iar 

1,5 

S u p e r v i z a r la a p l i c a c i ó n y s u m i n i s t r o d e c o n b u s t i b l e de 

v e h í c u l o s a s i g n a d o s a e s t e d e p a r t a m e n t o Cuantif icable Cuantif icable 

Jefe y Auxil iar 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

1 

M e j o r a r la A t e n c i ó n a los C i u d a d a n o s y D e p a r t a m e n t o s e n c a d a u n o d e los S e r v i c i o s q u e p r e s t a la 

OBJETIVO M u n i c i p a l i d a d 

1,1 

A t e n d e r las s o l i c i t u d e s d e t r a n s p o r t e o f i c i a l es y o p e r a t i v a s d e 

los P r o y e c t o s d e la M u n i c i p a l i d a d y C o m u n i d a d e s d e l 

M u n i c i p i o d e l l o p a n g o . Coordinar Cuantif icable 

Jefe y Auxil iar 

1.2 

P r o p o r c i o n a r T r a n s p o r t e a E m e r g e n c i a s d e d e s a s t r e s , 

d e s a l o j o s y E v a c u a c i o n e s e n t r e o t r o s . Coordinar Cuantif icable 

Jefe y Auxil iar 1.3 

A g i l i z a r la c o m p r a d e R e p u e s t o s , c o n b u s t i b l e s e n t r e o t r o s p a r a 

los v e h í c u l o s a s i g n a d o s a e s t e D e p a r t a m e n t o . Coordinar Cuantif icable 
Jefe y Auxil iar 

1.4 

R e v i s a r y e j e c u t a r m e d i d a s d e c o n t r o l p a r a la c o n s e r v a c i ó n d e 

los b i e n e s m u n i c i p a l e s ( v e h i c u l o s y m a q u i n a r i a s ) Coordinar Cuantif icable 

Jefe y Auxil iar 

1,5 

V e r i f i c a r e l C u m p l i m i e n t o d e los M a n t e n i m i e n t o s P r e v e n t i v o s y 

C o r r e c t i v o s d e V e h í c u l o s a s i g n a d o s a e s t e D e p a r t a m e n t o . Verif icar Cuantif icable 

Jefe y Auxil iar 



A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: LIC. ANA GUADALUPE GUZMAN J e f e . . . LIC. ANA GUADALUPE GUZMAN 

UNIDAD OPERATIVA: U A C I ; : > : 

O B J E T I V O G E N E R A L D E LA UNIDAD: RESPONSABLE DE LA DESCENTRALIZACION OPERATIVA Y DE REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES REU\C IONADAS CON LA GESTION DE ADQUISICIONES Y 

CONTRATACIONES DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS, ENCARGADA DE CUMPLIR CON LAS NECESIDADES Y CARACTERISTICAS DE CADA DEPARTAMENTO, UNIDAD O SECCION DE LA MUNICIPALIDAD D E 
ILOPANGO. 

No. , „ ^ „ , . . , „ DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

For ta lecer los c o n o c i m i e n t o s de l pe rsona l a s i g n a d o 

a la U A C I 

MESES RECURSOS 

No. , „ ^ „ , . . , „ DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía , 

t ranspor te . 

1 

Solicitar diversas capacitaciones, para fortalecer los conocimiento con los procedimientos establecidos en la 
OBJETIVO LACAP, Reglamento y sus Políticas. 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía , 

t ranspor te . 

1.1 

Capacitar al personal asignado a este departamento para el 
buen eso de la pagina Web de COMPRASAL S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

1 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía , 

t ranspor te . 

1.2 

Solicitar a la UNAC capacitación para manejar los 
procedimientos que establece la ley LACAP su reglamento y 
otras leyes aplicadas en la ejecución de las diferentes 
adquisiciones y contrataciones de bienes obras y servicios de 
la Municipalidad. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

1 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía , 

t ranspor te . 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 
T e n e r una b a s e de da tos de p roveedo res MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1 
O B J E T I V O 

Actualizar toda la información del Banco de proveedores y realizar los procesos del FISDL-PFGL 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.1 

Realizar una base de datos para llevar un registro dia a dia 
del banco proveedores S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.2 

Clasificar y arcfiivar todas las presentaciones de ofertas de las 
empresas que quieren prestar su servicio a la municipalidad. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.3 

hacer efectivo y cumplir con los procesos que se llevan en la 
municipalidad siempre y cuando sean fondos FISDL-PFGL S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

META 



No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

T e n e r reg is t radas las c o m p r a s d e b ienes , ob ras y 

serv ic ios q u e se rea l i zaran du ran te el pe r iodo 2016 . 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1 

O B J E T I V O todas las erogaciones de Fondo Común, F odes y FISDL. 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 
1.1 

Llevar un registro en forma digital y al dia todos los registros 
de las erogación de las compras de bienes, obras y servicios 
ejecutadas. S/UM 

S/UM 

S/C 

S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.2 

Clasificar y archivar documentalmente todas las compras ya 
sean por Fondo común, Fodes y FISDL 

S/UM 

S/UM 

S/C 

S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.3 

Virificar los procesos de los proyectos ejecutados por medio 
del FISDL 

S/UM 

S/UM 

S/C 

S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Cons ta ta r el b u e n p r o c e s o de c o m p r a s por f ondo 

F O D E S 2 5 % . 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1 

OBJETIVO procesos de las compra de servicio fodes 25% que cumplan con lo establecido por la LACAP. 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.1 

Cubrir las necesidades que surgen en los diferentes 
departamentos que utilizan el fonfo fodes S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 
1.2 

Solicitar acuerdos municipal que ampare la realización y 
legalización de cada compra a ejecutar S/UM S/C JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.3 

Verificar el orden cronológico de la documentación que 
respalde cada compra realizada. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

1.4 

Trabajar en equipo con los departamentos solicitantes para 
obtener mejores resultado en las compras a realizar. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

C o m p u t a d o r a , 

impresor , toner , 

pape le r ía . 

META .... . . „ . 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

Contratar la ejecución de los diferentes Proyectos de Obra 
ejecutados por la municipalidad. 

i 
MESES RECURSOS 

UNIDAD DE 

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

1 

OBJETIVO 

Verificar que los procesos de Libre Gestión, Licitación Publica, Contratación Directa; cumplan con los 
procedimientos establecidos en la LACAP y su Reglamento, ya sea para Infraestructura, Recreación, Eléctricos 
y Desarrollo Social. 

1.1 

Verificar la solicitud de la comunidad para que el 
departamento de desarrollo urbano realice la inspección del 
lugar para confirmar la necesidad del proyecto. S/UM S/C 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 



1.2 

Verificar y analizar toda la documentación administrativa de los 
proyectos como Acuerdo Mpales, Carpeta Técnica,TDR'S, 
garantías entre otros. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Documentación, 
publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.3 

Garantizar la libre participación de ofertantes para ejecutar los 
proyectos 

PUBLICACION 

ES S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Documentación, 
publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.4 

Controlar y hiacer efectivo cada proceso de pago que se haga 

acorde a lo establecido al contrato. 
DOCUMENTA 

CION S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Documentación, 
publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.5 

Solicitar y verificar los informes de supervisión de la obra en 
ejecución 

INFORMES 
S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Documentación, 
publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.6 

Garantizar un respaldo que comprometa a la empresa 
ejecutora del proyecto a que cumpla lo establecido en el 
contrato y al buen servicio de esta. 

GARANTIAS S/C 

Documentación, 
publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

Revisar las ofertas, cotizaciones presentadas por los 
proveedores y que cumplan ios requisitos de Ley, y 

competitividad en el mercado. 

MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1 
O B J E T I V O Informarse sobre los posibles proveedores, Negociar precios y condiciones de crédito con los proveedores. 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.1 

Elaborar un contrato o una orden de compra de acuerdo al 
proceso realizado por esta unidad. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.2 

Controlar los requerimientos solicitados por los departamentos, 
secciones y/ unidades de esta municipalidad. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 
1.3 

Establecer y mantener buenas relaciones con los 

proveedores. S/UM S/C JEFE Y AUXILIAR 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.4 

Mantener un registro de datos eficiente de los proveedores 
para un mejor control. S/UM S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.5 

Determinar el modo de adjudicación de los contratos de 
bienes, obras y servicios. Desarrollar, evaluar, determinar e 
identificar el mejor proveedor, precio y entrega de los 
productos y/o sen/icios INFORMES S/C 

JEFE Y AUXILIAR 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 

1.6 

Desarrollar políticas y procedimientos de adquisición y 
controlar el presupuesto del departamento INFORMES S/C 

Computadora, 
impresor, toner, 

papelería. 
Documentación, 

publicaciones en los 
medios (comprasal y 

en el priodico) etc 



* A L C A L D I A MUNICIPAL D E I L O P A N G O 

PLAN D E T R A B A J O D E E N E R O A D I C I E M B R E D E 2016 

RESPONSABLE: J E F E DE LA U N I D A D Je fe : D O R I S E L I Z A B E T H V E G A A G U I L A R 

UNIDAD OPERATIVA: UNIDAD DE A C C E S O A LA INFORMACIÓN PUBLICA 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD GARANTIZAR EL ACCESO DE TODA PERSONA A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, A FIN DE CONTRIBUIR CON LA 
TRANSPARENCIA DE LAS ACTUACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE ILOPANGO. 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 

MESES RECURSOS 
No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Pape l b o n d , 

r ep roducc i ones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t inta, 

in ternet , scaner , en t re 

o t ros mate r ia les de 

o f ic ina . 

1 OBJETIVO 

GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO PARA DAR RESPUESTA A SOLICITUDES PRESENTADAS A LA 
UAIP. 

Pape l b o n d , 

r ep roducc i ones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t inta, 

in ternet , scaner , en t re 

o t ros mate r ia les de 

o f ic ina . 

1.1 

Asesorar al interesado d e Información Pública para la 
formulación d e l escrito de solicitud. C/U 60 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc i ones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t inta, 

in ternet , scaner , en t re 

o t ros mate r ia les de 

o f ic ina . 

1.2 

Emitir resolución motivadas de admisión o prevención a 

solicitudes C/U 60 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc i ones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t inta, 

in ternet , scaner , en t re 

o t ros mate r ia les de 

o f ic ina . 1.3 

Emitir requerimientos en menos de veinticuatro horas de 
admitida la solicitud de la información al competente de su 
resguardo C/U 180 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc i ones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t inta, 

in ternet , scaner , en t re 

o t ros mate r ia les de 

o f ic ina . 

1.4 

Dar respuesta dentro de los diez dias hábiles de admitida la 

solicitud de Acceso a la Información Pública S/UM N/A 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc i ones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t inta, 

in ternet , scaner , en t re 

o t ros mate r ia les de 

o f ic ina . 

1.5 

Satisfacer a los solicitantes de Acceso a Información Pública con 
las respuestas emitidas por esta Unidad. C/U 60 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc i ones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t inta, 

in ternet , scaner , en t re 

o t ros mate r ia les de 

o f ic ina . 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

META 
MESES RECURSOS 

No. DETALLE DE ACTIVIDAD 

UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD RESPONSABLE E F M A M J J A S 0 N D 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , re f r iger ios 

pa ra capac i t ac iones . 

2 

PROMOVER LA CULTURA DE TRANSPARENCIA DENTRO DEL PERSONAL MUNICIPAL Y POBLACION 

OBJETIVO EN GENERAL 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , re f r iger ios 

pa ra capac i t ac iones . 

2.1 

Capacitar a los Jefes y encargados de unidad para que 
conozcan de la LAIP a f in de identificar las distintas clases de 
Información Pública que existen y manejan C/U 2 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , re f r iger ios 

pa ra capac i t ac iones . 
2.2 

Promover por medio de capacitación al personal municipal 
respectivo que elabore y actualice el Indice de reserva que cada 
Departamento y Unidad mantiene para el año 2016, C/U 2 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , re f r iger ios 

pa ra capac i t ac iones . 

2.3 

de la existencia y ubicación de la Oficina de Acceso a la 

Información Pública de la Alcaldía. C/U 4 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , re f r iger ios 

pa ra capac i t ac iones . 

2.4 

conferencias de prensa de rendición de cuantas del trabajo 
anual efectuado por la Municipalidad C/U 1 

Jefa de la Unidad 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , re f r iger ios 

pa ra capac i t ac iones . 

META 
MESES RECURSOS MESES RECURSOS 

No DETALLE DE ACTIVIDAD 



UNIDAD DE 

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

3 OBJETIVO 1 IMPLEMENTACION DE LAS NUEVAS HERRAMIENTAS PARA DIFUClON DE INFORMACION PUBLICA 

3,1 

Actualizar la Información Oficiosa contenida en el sistema 
informático de SIGMUNI C/U 12 

Jefa de la Unidad Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , e labo rac ión 

de m u e b l e para 

c o m p u t a d o r a d e 

S I G M U N I , as igna r 

Aux i l ia r para el 

m a n e j o de s i s t ema . 

3,2 

Actualizar la Información Oficiosa contenida en la pagina web de 
la Municipalidad C/U 2 

Jefa de la Unidad y Jefe de 

Informática, 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , e labo rac ión 

de m u e b l e para 

c o m p u t a d o r a d e 

S I G M U N I , as igna r 

Aux i l ia r para el 

m a n e j o de s i s t ema . 

3,3 

Instalar la computadora de consulta directa al SIGMUNI dentro 
de la Municipalidad C/U 1 

Jefa de la Unidad y Jefe de 

Informática. 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , e labo rac ión 

de m u e b l e para 

c o m p u t a d o r a d e 

S I G M U N I , as igna r 

Aux i l ia r para el 

m a n e j o de s i s t ema . 3,4 

Atender a todos los ciudadanos que visiten que visiten la 
Municipalidad que quieran hacer uso del Sistema informático 
SIGMUNI C/U 200 

Jefa de la Unidad y un Auxil iar 

Pape l b o n d , 

r ep roducc iones 

fo tográ f i cas e 

imp resas , t in ta, 

in ternet , e labo rac ión 

de m u e b l e para 

c o m p u t a d o r a d e 

S I G M U N I , as igna r 

Aux i l ia r para el 

m a n e j o de s i s t ema . 

! 


