
PLAN OPERATIVO ANUAL DE: SINDICATURA MUNICIPAL 2020 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Intervenir en todo lo relacionado a los juicios en defensa de los bienes de los intereses de la Municipalidad. 

Fecha de elaboración: 18 de Junio de 2019 
 

N° OBJETIVO ESTRATEGICO 

DESCRIPCION DE LA META  

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES RELEVANTES 

PROGRAMACION MENSUAL DE METAS  RESPONSABLE O 
ENCARGADO 

DIRECTO  

COSTO  ESTIMADO DE 
LA ACTIVIDAD EN   $ OBJETIVOS OPERATIVOS   

PLANTEADOS 
META ESTADISTICO 

TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 
% E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

EFICIENCIA Y CONTROL DEL 
GASTO A NIVEL GENERAL DE LA 

MUNICIPALIDAD 

Verificar y legalizar los 
documentos y 

procedimientos 
municipales 

100% Firma Visto bueno 
Armonizar con  Contabilidad  y otras  dependencias, para  
revisión del trámite y firma. 

X X X X X X X X X X X X 100% 

LIC. ISABEL DE 
JESUS DOMINGUEZ 

$7,933.49  

2 100% Firma y credencial Diligencias  Notariales    X X X X X X X X X X X X 100% 

3 100% Visto bueno 
Seguimiento a Tramite de enterramiento de pobres  de 
Solemnidad 

X X X X X X X X X X X X 100% 

4 100% Visto bueno Elaboración de Carnet a las ADESCOS X X X X X X X X X X X X 100% 

5 100% Informes 
Elaboración de Informes sobre   Actividades relevantes  
de Sindicatura Municipal al Consejo.            

X 
   

X 
  

X 
  

X 
 

100% 

6 

REDUCCIÓN DEL GASTO 

Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se realizan 
dentro de la Unidad 

100% Numero de informes elaborados Elaboración de POA  
     

X X 
     

100% 

LIC. ISABEL DE 
JESUS DOMINGUEZ 

$1,000.00  

7 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Presupuesto anual 
       

X 
    

100% 

8 100% Numero de informes elaborados Elaboración del Plan de compras  
       

X 
    

100% 

9 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Requisiciones y memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

10 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 8,933.49 
 

 

 

 

 

 

 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 
 

F. ______________________ 
LIC. ISABEL DE JESÚS DOMÍNGUEZ 

SÍNDICO MUNICIPAL 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: UNIDAD DE LEGALIZACIÓN DE TIERRAS 2020 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Actualizar el registro de las zonas verdes del Municipio de Ilopango. 

 Fecha de elaboración: 16 de Julio de 2019 
 

N° OBJETIVO ESTRATEGICO 

DESCRIPCION DE LA META  

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES 
RELEVANTES 

PROGRAMACION MENSUAL DE METAS 
  

RESPONSABLE O 
ENCARGADO DIRECTO  

  
COSTO  ESTIMADO 

DE LA ACTIVIDAD EN   
$ 

OBJETIVOS OPERATIVOS   
PLANTEADOS 

META ESTADISTICO 
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 

% 
E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

INCREMENTAR LOS 
INGRESOS MUNICIPALES 

Determinar el número de 
Zonas Verdes registradas 

en la Administración 
Municipal 

100% 
Numero de inmuebles de zonas 

verdes actualizados 

Actualizar con el Departamento de Contabilidad y Activo 
Fijo de toda la información de las zonas verdes donadas 
al municipio a efecto del manejo de la misma 
información. 

X X X X X X X X X X X X 100% 

JEFE DE LA UNIDAD DE 
LEGALIZACIÓN DE 

TIERRAS 
$ 16,848.25 2 100% Número de donativos 

Emitir Informe general a Sindicatura Municipal en lo 
relacionado a la donación de las Zonas Verdes. 

X X X X X X X X X X X X 100% 

3 12 Número de Informes 
Emitir Informe específico al Concejo Municipal a efecto 
de informarles como está el proyecto de Legalización de 
Zonas Verdes. 

              X X X X X 100% 

4 

Registrar y legalizar los 
inmuebles que aun no 

están registrados a 
nombre de la 
Municipalidad 

50% 
Mora de inmuebles sin registrar 

a favor de la Municipalidad 

Realizar las gestiones correspondientes ante las 
instancias pertinentes para  iniciar, tramitar y finalizar el 
proceso de registro de los inmuebles. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFE DE LA UNIDAD DE 

LEGALIZACIÓN DE 
TIERRAS 

$ 7,000.00 

5 

REDUCCIÓN DEL GASTO 

Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se realizan 
dentro de la Unidad 

100% Numero de informes elaborados Elaboración de POA            X X           100% 

 
JEFE DE LA UNIDAD DE 

LEGALIZACIÓN DE 
TIERRAS 

$ 4,000.00 

6 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Presupuesto anual               X         100% 

7 100% Numero de informes elaborados Elaboración del Plan de compras                X         100% 

8 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Requisiciones y memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

9 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 27,848.25 
 

 

 

 

 

 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LIC. ISABEL DE JESÚS DOMÍNGUEZ 

SÍNDICO MUNICIPAL 

F. ______________________ 
LIC. WILLIAM ALEXANDER ROSSETTI CASTILLO 

JEFE DE LA UNIDAD DE LEGALIZACIÓN DE TIERRAS 

 

 

 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: SECRETARÍA MUNICIPAL 2020 

OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Procurar el debido proceso de registro, resguardo y transmisión de las decisiones emanadas por el Concejo Municipal en pleno, así como también las respuestas 
enviadas a instituciones públicas y privadas. 

Fecha de elaboración: 18 de Junio de 2019 
 

N° OBJETIVO ESTRATEGICO 

DESCRIPCION DE LA META 

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES RELEVANTES 

PROGRAMACION MENSUAL DE METAS RESPONSABLE O 
ENCARGADO 

DIRECTO 

COSTO  
ESTIMADO DE LA 
ACTIVIDAD EN   $ 

OBJETIVOS OPERATIVOS   
PLANTEADOS 

META ESTADISTICO 
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 

% E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

REDUCCIÓN  Y CONTROL 
DE GASTOS MUNICIPALES 

Organizar y coordinar con 
Instrucciones del Alcalde 
Municipal las Sesiones de 

Concejo de forma precisa y 
eficiente 

100% 
1. Reuniones de Concejo 

Municipal ejecutadas al mes. 
2. Correspondencia recibida en 
la secretaría (notas externas). 
3. Solicitudes recibidas en la 
Secretaría (notas internas) 

4. Cantidad de acuerdos 
municipales generados 

mensualmente. 

Recibir un mínimo de 288 solicitudes para el Concejo, revisando 
y analizando cada una para su incorporación en sesión 

X X X X X X X X X X X X 100% 
AUXILIAR Y 

SECRETARIO 

$ 12,897.08 

2 100% 
Coordinar un mínimo de 288 solicitudes recibidas con gerencias y 
Departamentos ejecutores en una eventual respuesta favorable.  

X X X X X X X X X X X X 100% SECRETARIO 

3 100% 
Incorporar un mínimo de 288 puntos para agenda por trámites y 
solicitudes administrativas de conocimiento de Concejo.  

X X X X X X X X X X X X 100% 
AUXILIAR Y 

SECRETARIO 
4 100% 

Convocar a un mínimo de 24 sesiones ordinarias de Concejo a 
sus miembros por medio electrónico o telefónico  

X X X X X X X X X X X X 100% 

5 100% 
Preparar logística y protocolo de al menos 24 sesiones de 
Concejo Municipal  

X X X X X X X X X X X X 100% AUXILIAR 

6 

Cumplir con las funciones legales 
que correspondan de forma 

diligente, dando pronta 
respuesta a los usuarios de 

servicios públicos 

100% 
1. Cartas de venta y guías de 

ganados emitidas por la 
secretaría. 

2. Matrimonios realizados por la 
secretaría. 

3. Cantidad de vialidades 
emitidas por la secretaría 

Tramitar diligentemente cartas de venta de ganado X X X X X X X X X X X X 100% AUXILIAR Y 
SECRETARIO 

$ 3,000.00 

7 100% Tramitar diligentemente guías de ganado X X X X X X X X X X X X 100% 

8 100% 
Revisión eficiente de documentos legales, y celebración 
conjuntamente con el Alcalde Municipal de Matrimonios 

X X X X X X X X X X X X 100% 
SECRETARIO 

9 100% 
Revisión eficiente y firma de las actas y certificaciones de 
matrimonios, celebradas por el Alcalde Municipal y secretario. 

X X X X X X X X X X X X 100% 

10 100% 
Respuesta oportuna en firma y sello de vialidad al menos 7500 al 
año 

X X X X X X X X X X X X 100% 
AUXILIAR Y 

SECRETARIO 

11 Velar porque las comunicaciones 
del concejo municipal emanen 
con exactitud, controlando la 

entrega de las disposiciones del 
Concejo Municipal, además 

controlando su cumplimiento en 
las que corresponda hacerlo. 

100% 
1. Cantidad de certificaciones de 

acuerdos emitidas en la 
secretaría. 

2. Cantidad de notificaciones de 
acuerdos municipales 

efectuados. 
3. Instrumentos administrativos 

aprobados por Concejo 
Municipal. 

Realizar eficientemente la elaboración de certificaciones de 
punto de actas de concejo al menos 864 al año 

X X X X X X X X X X X X 100% AUXILIAR 

$ 15,000.00 

12 100% 
 Notificar de manera oportuna a todas las dependencias las 
disposiciones del Concejo, al menos 576 notificaciones el año. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
AUXILIAR Y 

SECRETARIO 

13 

Administrar de una forma 
eficiente los procesos de la 

Secretaría Municipal. 

100% Número de Archivos 
 Control y custodia idóneas de los archivos libros y expedientes 
del Concejo Municipal  

X X X X X X X X X X X X 100% 

AUXILIAR $ 6,000.00 

14 100% Número de informes elaborados Elaboración del POA 
     

X X 
     

100% 

15 100% Número de informes elaborados Elaboración del presupuesto 
       

X 
    

100% 

16 100% Número de informes elaborados Elaboración de requisiciones 
       

X 
    

100% 

17 100% Número de informes elaborados Elaboración de memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

18 100% Número de informes elaborados Elaboración de informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 36,897.08 
 

 

 

 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LIC. EDGAR FERNANDO DURAN RÍOS 

SECRETARIO MUNICIPAL 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL 2020 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Garantizar una buena gestión documental a través del cumplimiento de los lineamientos girados por el IAIP Asegurando  el debido  cumplimiento del sistema  SIGDA 
garantizando si el resguardo de los archivos, de gestión y de archivo central  utilizando un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que se generen, procesen o se 

reciban, garantizando el acceso a la información pública con transparencia. 
Fecha de elaboración: 13 DE JUNIO DE 2019 

 

N° OBJETIVO ESTRATÉGICO 

DESCRIPCIÓN DE LA META  
PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES 

RELEVANTES 

PROGRAMACIÓN MENSUAL DE METAS 
RESPONSABLE O 

ENCARGADO DIRECTO  

COSTO  
ESTIMADO DE LA 
ACTIVIDAD EN   $ 

OBJETIVOS 
OPERATIVOS   
PLANTEADOS 

META ESTADÍSTICO 
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 

% E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

EFICIENCIA Y CONTROL DE 
GASTOS MUNICIPALES 

Modernizar la gestión 
documental mediante 

los diferentes 
procesos de 

implementación de 
sistema SIGDA 

Creación de 
instrumentos para la 

clasificación e 
identificación 

4 

1. Elaborar diagramas de flujo entre las unidades 
administrativas. 
 2. Elaborar un índice de tipos documentales para 
normalizar su producción. 
3. Elaborar el cuadro de clasificación documental. 
4. Codificar el cuadro de clasificación documental, 

X X X X X X X X X X X X 100% 

OFICIAL DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL COMITÉ DE 

SELECCIÓN E 
IDENTIFICACIÓN 

$ 14,659.38 

2 

Eliminación de 
documentación que 
cumplan con más de 
10 años según ley. 

50% 

Identificar, clasificar y eliminar  haciendo uso del 
expurgo y documentos clasificados que sobrepasan 
más de los 10 años establecidos por la ley lo cual se 
llevara el debido proceso. 

X X X X X X X X X X X X 100% 

OFICIAL DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL COMITÉ DE 

SELECCIÓN E 
IDENTIFICACIÓN 

3 

La creación de 4 
instrumentos  y 

normativas y dos 
tablas de selección  

y de plazo. 

100% 

1. Valoración y selección documental 
2. Gestión de correspondencia 
3. Documentos administrativos                                                        
4. Elaboración y validación de tabla  de plazos  
documental (TPCD) 

X X X X X X X X X X X X 100% 
OFICIAL DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y 
ASISTENTE 

4 

Realizar tres 
limpiezas de 

carácter general del 
depósito del archivo 

durante el año. 

100% 
Limpieza ,ornato clasificación de documentos 
expurgo en archivo central ,fumigación para control 
de plagas 

   
X 

   
X 

   
X 100% 

OFICIAL DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL , 

ASISTENTE AUXILIAR Y 
PERSONAL QUE SE 

SOLICITE 

5 

Archivos de gestión 
inventariados y 
ordenados y de 
archivo central 

100% 
Actualización y mejora de los inventarios de gestión 
y archivo central 

X X X X X X X X X X X X 100% 

OFICIAL DE Y PERSONAL 
UGDA  COMITÉ CISED Y 
GERENCIAS, JEFATURAS 

DE ÁREA. 

6 
Publicación de 

instrumentos de la 
gestión documental 

100% Actualizar la guía de archivo, manuales entre otros. X X X X X X X X X X X X 100% 

OFICIAL DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL , ARCHIVO  

ASISTENTE E 
INFORMÁTICA 7 

Crear las  condiciones 
de infra estructura 

idóneas para el 
resguardo de los 

archivos 

Gestionar  los 
materiales y equipo 
necesarios para el 

funcionamiento del 
archivo central 

municipal. 

100% 

Instalación de aires acondicionados, compra de 
estantes y papelería, accesorios de oficina y equipo 
informático  (computadoras, fotocopiadoras, 
scanner, entre otros) y mobiliario de oficina. 

X X X X X X X X X X X X 100% 

$ 10,000.00 

8 100% 

Gestionar capacitaciones anuales para la 
divulgación de herramientas archivísticas y dar a 
conocer los diferentes métodos para archivar según 
lineamientos del IAIP 

X X X X X X X X X X X X 100% 
OFICIAL DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL, ASISTENTE 
Y AUXILIAR 

9 100% 
Realizar mejoras en las instalaciones como lo son; 
eléctricas, cielo falso, puertas y baños (realizar 
gestiones de requerimientos) 

X X X X X X X X X X X X 100% 

10 
Administrar de 

manera eficiente los 
100% 

Numero de informes 
elaborados 

Elaboración de POA 
     

X X 
     

100% 
OFICIAL DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL, ASISTENTE 
$ 4,000.00 



11 
recursos y procesos 

que se realizan dentro 
de la unidad 

100% 
Numero de informes 

elaborados 
Elaboración de Presupuesto Anual 

       
X 

    
100% 

 

12 100% 
Numero de informes 

elaborados 
Elaboración del Plan de Compras 

       
X 

    
100% 

13 100% 
Numero de informes 

elaborados 
Elaboración de requisiciones y memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

14 100% 
Numero de informes 

elaborados 
Elaboración de informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 28,659.38 

 

 

 

 

 

 

 

 
F. ______________________ 

ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 
DIRECTOR GENERAL 

 

F. ______________________ 
LIC. EDGAR FERNANDO DURAN RÍOS 

SECRETARIO MUNICIPAL 

F. ______________________ 
SR. JOSÉ ANDRÉS MIRANDA 

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 2020 

OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Contribuir al buen funcionamiento de la institución fortaleciendo el control interno a través de las auditorias practicadas a los estados financieros, operativos y 
especiales 

Nombre de quien lo elaboro: Juan Bianey Miranda Rodríguez Fecha de elaboración: 14 de Junio de 2019 
 

N° OBJETIVO ESTRATÉGICO  

DESCRIPCIÓN DE LA META  

ACTIVIDAD, PROGRAMA, PROYECTO 

PROGRAMACIÓN MENSUAL DE METAS   
RESPONSABLE O 

ENCARGADO DE LA 
ACTIVIDAD 

  
 COSTO ESTIMADO 
DE LA ACTIVIDAD 

EN $  

OBJETIVOS 
OPERATIVOS 
PLANEADOS  

META ESTADÍSTICO 
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 

% E F M Ab M Jn Jl Ag S O N D 

1 

INCREMENTO DE INGRESOS 
Auditar los ingresos , 
custodia y efectivo de 
ingresos municipales 

12 Numero de arqueos realizados  Realización de Arqueo, Cortes y monitoreo a Puntos Fijos X X X X X X X X X X X X 100% 

AUXILIARES $ 10,768.69 

2 4 Numero de arqueos realizados  
realización de arqueos a cajas, colectores y fondos 
circulantes   

X 
  

X 
  

X 
  

X 100% 

3 

REDUCCIÓN Y CONTROL DEL 
GASTO PÚBLICO  

Velar por el fiel 
cumplimiento de las 
disposiciones legales 
emanadas por leyes, 

reglamentos, 
manuales y demás 

marco normativo para 
la Municipalidad 

10 
Cantidad de auditorías a realizar 

en el año 
Ejecución del  Plan Anual Auditoría Interna 2020 X X X X X X X X X X X X 100% 

JEFE DE AUDITORÍA 
INTERNA Y ASISTENTES  

$20,000.00 

4 100% Cantidad de informes trimestral Elaborar el Plan Anual de Trabajo 2021 
           

X 100% 

5 100%  Cantidad de informes trimestral 
Dar seguimiento y finalización al Plan Anual de Trabajo 
2019   

X 
  

X 
  

X 
  

X 100% 

6  100% Cantidad de informes trimestral Atender las solicitudes del Concejo Municipal 
  

X 
  

X 
  

X 
  

X 100% 

7 
Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se 
realizan dentro de la 

Unidad 

100% Numero de informes elaborados Elaboración de Presupuesto anual 
     

X X 
     

100% 

JEFE DE AUDITORÍA 
INTERNA Y ASISTENTES  

$ 5,000.00 

8 100% Numero de informes elaborados  Elaboración del Plan de compras 
       

X 
    

100% 

9 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Requisiciones y memorándums 
       

X 
    

100% 

10 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

11 100% Numero de informes elaborados Elaboración de POA X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 35,768.69 

 

 

 

 

 

 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 
 

 

F. ______________________ 
LIC. JUAN BIANEY MIRANDA RODRÍGUEZ 

AUDITOR INTERNO 
 

 

 

 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA 2020 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Garantizar el ejercicio efectivo del derecho de Acceso a la Información Pública de los ciudadanos, a fin de contribuir con la transparencia de la gestión de la Alcaldía 

Municipal de Ilopango.  
Fecha de elaboración: 18 de Junio de 2019 

 

N° OBJETIVO ESTRATÉGICO 

DESCRIPCIÓN DE LA META  

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES RELEVANTES 

PROGRAMACIÓN MENSUAL DE METAS   
RESPONSABLE O 

ENCARGADO 
DIRECTO  

  
COSTO  

ESTIMADO DE LA 
ACTIVIDAD EN   $ 

OBJETIVOS OPERATIVOS   
PLANTEADOS 

META ESTADÍSTICO 
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 

% 
E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

FOMENTO DE LA 
PARTICIPACION CIUDADANA 

Transparentar la gestión 
municipal haciendo 

efectiva la entrega de 
información solicitada 

100% 
Número de solicitudes  recibidas 

en el mes 
Recibir y dar tramites a todas las solicitudes de acceso a la 
información que se presenten 

X X X X X X X X X X X X 100% 

LICDA. DORIS 
ELIZABETH VEGA Y 

AUXILIAR 
$ 6,000.00 

2 100% Numero de asesorías brindadas 
Dar asesoría a los contribuyentes en la elaboración y el llenado de las 
solicitudes de acceso a la información pública 

X X X X X X X X X X X X 100% 

3 100% 
Numero de respuestas de 

solicitudes 

Realizar todo los trámites internos para que los servidores públicos 
encargados del resguardo de la información hagan efectiva su 
entrega 

X X X X X X X X X X X X 100% 

4 100% 
Cantidad de resoluciones 

elaboradas en el mes 

Elaboración de resoluciones motivadas que indique la entrega o no 
de la información solicitada, así como su disponibilidad y las actas de 
entrega de la información pública 

X X X X X X X X X X X X 100% 

5 100% 
Numero de respuestas de 

solicitudes 
Notificar las resoluciones de lo actuado al solicitante  X X X X X X X X X X X X 100% 

6 

Dar cumplimiento a la 
ley de acceso a la 

información pública 

100% 
Número de solicitudes  recibidas 

en el mes 
Llevar las solicitudes de acceso a la información pública, en 
expediente y archivarlas con sus respectivos antecedentes 

X X X X X X X X X X X X 100% 
LICDA. DORIS 

ELIZABETH VEGA Y 
AUXILIAR 

$ 12,202.38 

7 100% 
Cantidad de documentos  

alojados en el mes en el portal 
de transparencia  

Poner a disposición de la ciudadanía, la información oficiosa de la 
municipalidad 

X 
  

X 
  

X 
  

X 
  

100% 

8 100% 
Cantidad de información en 

reserva 

Elaboración del índice de la información reservada y su actualización 
para informar al instituto de acceso a la información pública en los 
plazo de ley 

X 
     

X 
     

100% 

LICDA. DORIS 
ELIZABETH VEGA 9 100% 

Capacitaciones brindadas en el 
mes 

Asesorar a los servidores públicos que resguardan información para 
elaborar en los casos que sean necesarios las declaraciones de 
reserva y de confiabilidad 

X X X X X X X X X X X X 100% 

10 100% Informes elaborados en el mes 
Elaborar el informe anual requerido por ley ante el instituto de 
acceso a información pública 

X 
           

100% 

11 Divulgar la ley de acceso 
a la información a fin de 
transparentar la gestión 

municipal  

100% 
Cantidad de  capacitados en el 

mes 
Asesorar a los servidores en materia de acceso a la información para 
la entrega de información que se les sea requerida  

X X X X X X X X X X X X 100% 
LICDA. DORIS 

ELIZABETH VEGA 
$ 2,000.00 

12 100% 
Cantidad de charlas al público 

en el mes 
Impartir charlas para divulgar la transparencia de la gestión municipal 

 
X 

   
X 

   
X 

  
100% 



13 

REDUCCIÓN DEL GASTO 

Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se realizan 
dentro de la unidad 

100% Numero de informes elaboradas Elaboración de poa    
    

X X 
     

100% 

LICDA. DORIS 
ELIZABETH VEGA 

 
$ 2,000.00 

14 100% Numero de informes elaboradas Elaboración de presupuesto anual   
      

X 
    

100% 

15 100% Numero de informes elaboradas Elaboración del plan de compras    
      

X 
    

100% 

16 100% Numero de informes elaboradas Elaboración de requisiciones y memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

17 100% Numero de informes elaboradas Elaboración de informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 22,202.38 
 

 

 

 

 

 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LICDA. DORIS ELIZABETH VEGA 

JEFA DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: DEPARTAMENTO JURÍDICO MUNICIPAL 2020 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Asesorar a las dependencias de la Alcaldía Municipal para que las actuaciones sean apegadas al ordenamiento Jurídico. 

Fecha de elaboración: 18 de junio de 2019 
 

N° OBJETIVO ESTRATÉGICO 

DESCRIPCIÓN DE LA META  

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES 
RELEVANTES 

PROGRAMACIÓN MENSUAL DE METAS 

RESPONSABLE O 
ENCARGADO DIRECTO 

COSTO  ESTIMADO DE 
LA ACTIVIDAD EN   $ OBJETIVOS OPERATIVOS   

PLANTEADOS 
META ESTADÍSTICO 

TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 
TOTAL % 

E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

REDUCCIÓN DE GASTOS  

Representar  
judicialmente  al 

municipio ante otras 
instancias cuando el 

Concejo Municipal o el 
Alcalde  así lo requieran 

100% Numero de reuniones en el mes 
Participar en las distintas comisiones en la que se 
encuentre incluido el Departamento Jurídico 

X X X X X X X X X X X X 100% 
MARIELA ESCOBAR 

/MARICELA GUZMÁN 

$ 12,000.00 

2 100% Numero de defensas realizadas 
Ejercer la procuración efectiva en los diferentes 
tribunales del país y en las instituciones públicas del 
sector justicia y en las áreas administrativas 

X X X X X X X X X X X X 100% 
MARIELA ESCOBAR 

/MARICELA GUZMÁN 

3 
Modernización y 

actualización del marco 
Jurídico Municipal  

100% 
Numero de manuales  con visto 

bueno 
Revisión de Ordenanzas, reglamentos y manuales 
Municipales  de control administrativo Municipal  

X X X X X X X X X X X X 100% 
MARIELA ESCOBAR 

/MARICELA GUZMÁN 

$ 10,081.13 

4 100% 
Numero de ordenanzas  
revisadas y asesoradas 

Revisión de Ordenanzas, reglamentos y manuales 
Municipales  de  corrección de conductas, aumento de 
ingresos y fomento  productivo y desarrollo 
económico del Municipio  

X X X X X X X X X X X X 100% 
MARIELA ESCOBAR 

/MARICELA GUZMÁN 

5 
Asesorar a las 

dependencias de la 
Alcaldía Municipal para 

que las actuaciones sean 
apegadas al 

ordenamiento jurídico 

100% Numero de asesorías al mes 
Asesorar jurídicamente a las dependencias 
organizativas de la municipalidad. 

X X X X X X X X X X X X 100% MARIELA ESCOBAR 

$ 15,000.00 
6 100% 

Numero de informes 
elaborados en el mes 

Emitir opiniones jurídicas a las diferentes 
dependencias organizativas que las requieran.  

X X X X X X X X X X X X 100% 
MARIELA ESCOBAR/ 
MARICELA GUZMÁN 

7 100% 
Numero de documentos 

certificados y autenticados en 
el mes 

Certificar y autenticar notarialmente los documentos 
que requieran las dependencias municipales.  

X X X X X X X X X X X X 100% MARIELA ESCOBAR 

8 

Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se realizan 
dentro de la Unidad 

1 
Numero de informes 

elaborados 
Elaboración de POA  

     
X X 

     
100% 

MARIELA ESCOBAR 
CARMEN BAÑOS 

$ 6,000.00 

9 1 
Numero de informes 

elaborados 
Elaboración del Presupuesto  

        
X 

   
100% 

10 1 
Numero de informes 

elaborados Elaboración del Plan Anual de Compras  
X 

  
X 

  
X 

  
X 

  
100% 

11 1 
Numero de informes 

elaborados Elaboración de requisiciones Y memorándums  
X X X X X X X X X X X X 100% 

12 1 
Numero de informes 

elaborados Elaboración de informes semanal y mensual 
X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 43,081.13 

 

 

 

 
F. ______________________ 

ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 
DIRECTOR GENERAL 

 

 

F. ______________________ 
LICDA. MARIELA PATRICIA VÁSQUEZ ESCOBAR 

JEFA DEL DEPARTAMENTO JURÍDICO MUNICIPAL 
 

 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: UNIDAD DE COBRO JUDICIAL 2020  
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: realizar el cobro judicial del municipio de Ilopango. 

Fecha de elaboración: 20 de Junio de 2019 
 

N° OBJETIVO ESTRATEGICO 

DESCRIPCION DE LA META  

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES 
RELEVANTES 

PROGRAMACION MENSUAL DE METAS 

RESPONSABLE O 
ENCARGADO DIRECTO  

COSTO  ESTIMADO DE 
LA ACTIVIDAD EN   $ OBJETIVOS OPERATIVOS   

PLANTEADOS 
META ESTADISTICO 

TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 
% 

E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

INCREMENTAR INGRESOS 
MUNICIPALES  

Actualización y 
Recuperación Judicial de 

las cuentas morosas. 

3 
Numero de capacitaciones brindadas 

en el mes 
Ejecución del programa de capacitaciones de 
cobro administrativo  

X X X                   100% 

LICDA. GLORIA NATALIA 
VILLATORO BARRIERE 

$ 40,944.31 2 12 Monto de los cobros judiciales 
creación y presentación  de los casos de 
morosidad  al Concejo Municipal  

X X X X X X X X X X X X 100% 

3 2 
Número de casos ganados  y en 

proceso  en el mes 
dar seguimiento al el  proceso del Cobro Judicial y  
coordinar con el ejecutor de embargo 

          X           X 100% 

4 

REDUCCIÓN DEL GASTO 

Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se realizan 
dentro y fuera de la 

Unidad  

100% Numero de informes elaborados Elaboración de POA            X X           100% 

LICDA. GLORIA NATALIA 
VILLATORO BARRIERE 

$ 4,000.00 

5 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Presupuesto anual                X         100% 

6 100% Numero de informes elaborados Elaboración del Plan de compras                X         100% 

7 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Requisiciones y memorándums  X X X X X X X X X X X X 100% 

8 100% Numero de informes elaborados Elaboración de Informes semanales y mensual    X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 44,944.31 

 

 

 

 

 
F. ______________________ 

ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 
DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LICDA. MARIELA PATRICIA VÁSQUEZ ESCOBAR 

JEFA DEL DEPARTAMENTO JURÍDICO 

F. ______________________ 
LICDA. GLORIA NATALIA VILLATORO BARRIERE 

JEFA DE LA UNIDAD DE COBRO JUDICIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: UNIDAD CONTRAVENCIONAL Y RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 2020 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Cumplir y hacer cumplir los procesos sancionatorios administrativos de las Ordenanzas, en donde la Delegación Contravencional es competente y Establecer normas y 

mecanismo legales de comunicación que estimule la prevención social. 
Fecha de elaboración: 18 de Junio de 2019 

 

N° OBJETIVO ESTRATÉGICO 

DESCRIPCIÓN DE LA META  

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES RELEVANTES 

PROGRAMACIÓN MENSUAL DE METAS 
  

RESPONSABLE O 
ENCARGADO DIRECTO  

  
COSTO  ESTIMADO 

DE LA ACTIVIDAD EN   
$ 

OBJETIVOS OPERATIVOS   
PLANTEADOS 

MET
A 

ESTADÍSTICO 
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 

TOTA
L % E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

PREVENCION DE TODO 
TIPO DE VIOLENCIA 

Efectuar Audiencias y desarrollar el 
debido proceso administrativo a 

las contravenciones del municipio 
de Ilopango, por infringir la 

Ordenanza vigente. 

100% Número de audiencias en el mes 
Realizar los procesos de audiencia a contraventores en 
base a las 60 contravenciones vigentes hasta el 31 de 
Marzo de 2020 

X X X X X X X X X X X X 100% 

DELEGADO 
CONTRAVENCIONAL 

$ 17,369.26 

2 100% 
Número de actas de audiencia 

emitidas 

Resolver todas las Actas de Audiencias realizadas, estas 
pueden ser: Fallos condenatorios (sanción pecuniaria o 
trabajo de utilidad pública); Actas de Fallos Absolutorios, 
todas pasan por firma del Delegado Contravencional 
Municipal.   

X X X X X X X X X X X X 100% 

3 100% Número de fallos condenatorios 
Tramitar los recursos en contra de los fallos 
condenatorios de la Delegación Contravencional, 
interpuestos por los contraventores sancionados.              

X X X X X X X X X X X X 100% 

4 100% 
Monto de ingresos percibidos por 

multas  

 Certificar Fallos condenatorios, enviándolo a la Gerencia 
Financiera, para su respectivo cobro administrativo a 
través del Departamento de Tesorería Municipal. 

X X X X X X X X X X X X 100% 

5 Efectuar un mecanismo de control 
para sancionar por denuncia a los 
contraventores del municipio de 

Ilopango. 

100% 
Notificaciones giradas y 

entregadas 
Notificar todos los Autos de emplazamiento y fallos 
condenatorios;    

X X X X X X X X X X X X 100% 

DELEGADO 
CONTRAVENCIONAL 

$ 6,000.00 

6 100% Número de apelaciones recibidas 
Tramitar los recursos en contra de los fallos 
condenatorios del Delegación Municipal Contravencional, 
interpuestos por los contraventores sancionados.   

X X X X X X X X X X X X 100% 

7 

Operacionalizar la promoción de la 
Ordenanza para la Convivencia 

Ciudadana del Municipio de 
Ilopango a todos los empleados de 
la Municipalidad y contribuyentes 

que visitan. 

100% 
Número de capacitaciones 

impartidas 
 Capacitación a agentes del CAM               X X X X X X X X X X X X 100% 

DELEGADO 
CONTRAVENCIONAL 

$ 6,000.00 

8 

70 
empl
eado

s  

Número de empleados 
capacitados 

Retroalimentación de procesos administrativos alternos 
de conflicto y sancionatorio  que conlleve al empleado un 
fortalecimiento de actos administrativos eficientes y 
generadores de resolver conflictos ciudadanos.  

X X X X X X X X X X X X 100% 

9 4 Número de charlas  

Con el afán de divulgar y dar a conocer la Unidad 
Contravencional y su Ordenanza para la Convivencia 
Ciudadana , se dirigirán breves charlas a los líderes 
comunales de aspectos generales de los servicios que 
presta esta instancia, así mismo conocimiento jurídico de 
las contravenciones que regula la normativa jurídica de la 
Ordenanza del municipio de Ilopango. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
DELEGADO 

CONTRAVENCIONAL 

10 4 Número de campañas  de difusión  

Dar publicidad y a conocer la Ordenanza 
para la Convivencia Ciudadana del Municipio de Ilopango 
a todos los empleados de la Municipalidad y 
contribuyentes que visitan las oficinas de la Alcaldía y 
sectores de la Municipalidad, se distribuirán panfletos, 
carteles y rótulos, brochure, perifoneo en todo el 
Municipio. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
DELEGADO 

CONTRAVENCIONAL 

11 

REDUCCIÓN DEL GASTO 
Administrar de manera eficiente 
los recursos y procesos que se 
realizan dentro de la Unidad 

100% Número de informes elaboradas Elaboración de POA  
     

X X 
     

100% DELEGADO 
CONTRAVENCIONAL 

 
$ 3,000.00 12 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Presupuesto anual 

       
X 

    
100% 

13 100% Número de informes elaboradas Elaboración del Plan de compras  
       

X 
    

100% 



14 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Requisiciones y memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

15 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 32,369.26 

 
 
 
 
 
 
 
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LIC. DARWIN ERNESTO AMAYA PINEDA 

JEFE DE LA UNIDAD CONTRAVENCONAL Y RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 

 

 

 


