
PLAN OPERATIVO ANUAL DE: DESPACHO MUNICIPAL 2021 
OBJETIVO DEL DESPACHO MUNICIPAL: Dar Lineamientos Generales para el Adecuado funcionamiento de la municipalidad, el logro del desarrollo del Municipio y la prestación de Servicios 

Municipales con transparencia y eficiencia. 
Fecha de elaboración: 23 de Junio, 2020 

 

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 J J A S O N D 

1 

FOMENTO DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 

Atender y brindar  
solución a las  

peticiones de los  
Ciudadanos del 

 Municipio.  

60 al 
mes 

Número de audiencias al mes 
Efectuar Audiencias por Citas a Ciudadanos y entidades 
públicas y privadas                                                                                                                                                                                                                                                                         

X X X X X X X X X X X X 100% ALCALDE MUNICIPAL 

$ 99,792.00 

2 100% Monto del gasto mensual 
Llevar un registro de todo tipo de ayuda que se otorgan 
a comunidades y a personas en particular 

X X X X X X X X X X X X 100% ASISTENTE  

3 
4 al 
mes 

Número de juntas directivas y 
Adescos  juramentadas 

Llevar el registro de las Juramentación de Juntas  
Directivas Adescos 

X X X X X X X X X X X X 100% ASISTENTE  

4 

100% 
Número de correspondencia 

recibida en el mes 
Dar respuesta a la  correspondencia dirigida al  Sr. 
Alcalde  

X X X X X X X X X X X X 100% ALCALDE MUNICIPAL 

  
Hacer visitas de campo a comunidades  X X X X X X X X X X X X 100% 

 

100% 
Número de documentación 

elaborada en el mes 
Redacción y emisión de Recomendaciones y 
memorándums de respuesta de peticiones  

X X X X X X X X X X X X 100% ASISTENTE  

100% 
Número de documentos 

archivados en el mes 
Clasificación y archivo de documentación enviada y 
recibida, tanto interna como externa 

X X X X X X X X X X X X 100% ASISTENTE  

5 

REDUCCIÓN DEL 
GASTO  

Dar seguimiento a los 
acuerdos Municipales y 
la administración de la 

Alcaldía  

100% 
Número de acuerdos recibidos y 

realizados 
Dar seguimiento a los Acuerdos Municipales que sean 
delegados al Sr. Alcalde 

X X X X X X X X X X X X 100% ALCALDE MUNICIPAL 

$ 16,000.00 

6 100% 
Número de acuerdos 

administrativos en el mes 
Organizar y entregar la información para la toma de 
decisiones   

X X X X X X X X X X X X 100% 
ASISTENTE DE 

DESPACHO MUNICIPAL 

7 
Transparentar el uso de 

los fondos públicos  
manejados por 

despacho Municipal 

100% Gastos realizados en el mes Controlar y administrar el fondo circulante Municipal X X X X X X X X X X X X 100% ENCARGADA DE 
FONDO CIRCULANTE 

$ 6,377.00 

8 12 Informe de liquidación  Elaboración de Liquidación del Fondo circulante X X X X X X X X X X X X 100% 

9 
FOMENTO DE 

PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

Coordinar la Agenda 
mediática del Alcalde 

100% 
Número de reuniones y 

entrevistas  

Llevar la agenda  oficial de eventos, entrevistas de 
medios de comunicación diversa y representar a la 
Municipalidad en actos públicos a nivel nacional e 
internacional. 

X X X X X X X X X X X X 100% ASISTENTE MUNICIPAL $ 7,000.54 

    

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% 

ASISTENTE DE 
DESPACHO MUNICIPAL 

 
$ 20,234.92 

11 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Presupuesto anual 
       

X 
    

100% 

12 100% Número de informes elaboradas Elaboración del Plan de compras  
       

X 
    

100% 

13 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Requisiciones y memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

14 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 149,404.46 

 
 
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LIC. ADÁN DE JESÚS PERDOMO 

ALCALDE MUNICIPAL 



 
PLAN OPERATIVO ANUAL DE:  CAM 2021 

OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Mantener seguridad del patrimonio Municipal, así como darle cumplimiento a las leyes, códigos y Ordenanzas Municipales todo el tiempo.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
Elaborado por: Úrsula Sislaba Fecha de elaboración: 23 de Junio de 2020 

 

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 

DESARROLLO 
MUNICIPAL 

Brindar seguridad al 
patrimonio Municipal, así 
como al personal de los 
distintos departamentos 

de la Municipalidad.  

100% 
Número de locales asignados y 

custodiados en el mes 
Seguridad de edificios, parques y mercados 
municipales 

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

DIRECTOR Y SUB 
DIRECTOR, JEFES DE 
GRUPO Y AGENTES 

$ 90,000.00 

2 100% 
Numero de eventos  protegidos al 

mes 
Proporcionar seguridad en eventos realizados por 
otros departamentos de la municipalidad. 

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

3 

Hacer cumplir las leyes, 
Decretos, Códigos y 

Ordenanzas Municipales. 

100% Locales supervisados al mes 
Monitoreo de bares, cantinas y tiendas sin 
autorización. 

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

$ 120,923.60 

4 100% 
Numero de supervisiones en el 

mes 
Programa de supervisión para evitar las  ventas y 
puestos no autorizados por la municipalidad. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
SUB DIRECTOR Y 
JEFES DE GRUPO. 

5 100% 
Numero de basureros erradicados 

en el mes 
Programa  mensual de patrullaje de erradicación de 
botaderos de basura a cielo abierto 

X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFES DE GRUPOS Y 

AGENTES 
ASIGNADOS 

6 100% Numero de sanciones impuestas 
Programa de supervisión  constante  para identificar  
construcciones ilegales  

X X X X X X X X X X X X 100% 
DIRECTOR Y SUB 

DIRECTOR, JEFES DE 
GRUPO Y AGENTES 

7 100% Número de denuncias recibidas 
Atender las denuncias de las personas de forma 
anónima de cualquier transgresión. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
COMANDANTE DE 

TURNO 

8 100% Número de inspecciones en el mes 
Realizar inspecciones de verificación de denuncias 
ciudadanas, a como a dejar notificaciones de 
citatorios y resoluciones de la Contravencional. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
SUB DIRECTOR Y 
JEFES DE GRUPO. 

9 100% Brindar seguridad 
Programa cero obstáculos  en  el tránsito vehicular y 
peatonal. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
SUB DIRECTOR Y 
JEFES DE GRUPO. 

10 

Proporcionar apoyo a la 
población  

100% Numero de operativos en el mes 
Programa de coordinación con  instituciones, PNC, 
comandos de salvamento, bomberos, cruz roja, y 
comando de fuerzas especiales. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
SUB DIRECTOR, 

JEFES DE GRUPO Y 
AGENTES 

$ 135,031.39 
11 100% 

Número de casos de emergencia 
asistidos en el mes 

Programa de protección de personas en  
emergencia o calamidad pública 

X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFES DE GRUPOS Y 

AGENTES 
ASIGNADOS 

 
100% 

Número de personas movilizadas a 
hospitales en el mes 

Programa de asistencia de emergencias y 
movilización de personas                

 
10 

Número de agentes capacitados y 
equipados 

Creación del CAM de tránsito y turismo Municipal  
              

12 

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% 

ASISTENTE 
  

$ 6,000.00 
13 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Presupuesto Anual 

       
x 

    
100% 

14 100% Número de informes elaboradas Elaboración del Plan de Compras 
       

x 
    

100% 

15 100% Número de informes elaboradas Elaboración de requisiciones y memorándums x x x x x x x x x x x x 100% 

16 100% Número de informes elaboradas Elaboración de informes semanales y mensual x x x x x x x x x x x x 100% 

TOTAL $ 351,954.95 

 
F. ______________________ 

ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 
DIRECTOR GENERAL  

F. ______________________ 
LIC. ADÁN DE JESÚS PERDOMO 

ALCALDE MUNICIPAL 

F. ______________________ 
TTE. WILFREDO OSMAR QUINTEROS 

DIRECTOR DEL CAM 



PLAN OPERATIVO ANUAL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES, RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO 2021 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Desarrollar la imagen positiva Institucional de la Alcaldía Municipal de Ilopango. A través del buen manejo de la política de información y comunicaciones 

institucional  
Nombre de quien lo elaboro: Denis Alfredo Lemus Ramírez Fecha de elaboración: 23 de Junio de 2020 

 

N° 
OBJETIVO 

ESTRATÉGICO  

DESCRIPCIÓN DE LA META  
PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES 

RELEVANTES 

PROGRAMACIÓN MENSUAL DE METAS 
RESPONSABLE O 

ENCARGADO DE LA 
ACTIVIDAD 

COSTO  ESTIMADO 
DE LA ACTIVIDAD 

EN   $ OBJETIVO:  META ESTADÍSTICO 
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 TOTAL 

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

1 

EFICIENCIA Y 
CONTROL DE 

GASTOS 
MUNICIPALES 

Garantizar la difusión   
de la información a 

internos y externos de la 
municipalidad.  

100% Reuniones  
Mantener Comunicación Con Las Áreas Que Realizan 
Actividades Externas De Interés De La Comuna  

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

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

DE 
COMUNICACIONES 

Y RELACIONES 
PUBLICAS  

$ 50,882.72 

2 100% Publicación 
Realizar Cobertura De Todas Las Actividades Y Proyectos 
Realizados Por La Comuna 

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

3 100% Boletines  
Elaboración De Boletines De Prensa Con Información De 
Las Obras Realizadas Por La Comuna  

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

4 100% Envío de material  
Elaboración de material audiovisual para medios 
informativos oficiales de la comuna  

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

5 100% Videos editados  
Elaboración de material audiovisual para medios de 
comunicación con información importante sobre las 
obras y actividades de la comuna  

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

6 100% Archivo de noticias publicadas  
Realizar monitoreo de medios de comunicación para 
confirmar si la información difundida a la población es 
verídica  

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

7 100% Planes de comunicación  
Pautar publicidad para informar a la población sobre los 
proyectos o actividades que realiza la comuna  

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

8 100% Estadísticas de redes sociales  

Informar por medios oficiales de la comuna todas las 
actividades y proyectos realizados por las unidades o 
departamentos de la comuna y los beneficios a la 
población  

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

9 

Asegurar  la 
comunicación externa de 

la Alcaldía, a través de 
diversas herramientas  

100% Coberturas de actividades  
Realizar constantemente publicaciones en medios 
oficiales de la comuna  

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

$ 25,000.00 

10 100% Estadísticas  
Realizar Monitoreo De Personas Alcanzadas Y 
Reproducciones En Videos  

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

11 100% Artes informativos en redes  
Informar a la comunidad sobre cambios o modalidades 
de atención de la comuna a la población                    

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

12 100% Monitoreo constante  
Monitorear cambios y tendencias en medios de 
comunicación masivos para mantener la información 
actualizada y de vanguardia  

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

13 100% 
Medición de índice de 

respuesta al 100 % 
Atención personalizada a través de redes sociales a los 
población Ilopanences  

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

14 100% 
Actualización de licencias y 
memorándum de revisión  

Mantenimiento constante de herramientas y equipo 
audiovisual para garantizar la comunicación externa  

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

15 

Mantener estrecha 
relación con los medios 

de comunicación,  

100% Envío de boletines a medios  
Elaborar convocatoria de medios de comunicación para 
invitarlos a eventos de la comuna  

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

$ 10,000.00 

16 

17 100% Comunicación activa  Divulgar convocatoria con los medios de comunicación X X X X X X X X X X X X 100% 

18 100% Llamadas  Confirmar Asistencia Con Medios De Comunicación  X X X X X X X X X X X X 100% 

19 100% 
Entrega personal y envío de 

correo  
Entregar boletines de prensa a medios de comunicación 
para facilitarles la información  

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



20 100% Correos  
Envío De Material Al Finalizar Evento A Medios De 
Comunicación  

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

21 100% Facilitar información  
Finalizando eventos mantener comunicación con 
periodistas para confirmar si necesitan más material 
informativo   

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

22 Mantener monitoreo 
continuo de redes 

sociales, medios de 
comunicación 

televisivos, radiales y 
escritos con el fin de 

conocer la percepción de 
la población sobre el 
trabajo de la comuna  

100% Estadística 
Elaboración De Estadísticas De Alcance De Publicaciones 
Para Verificar Interacción Lograda 

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

$ 10,000.42 

23 100% 
Índice de respuesta 

instantánea  

Garantizar la respuesta a consultas de la población en 
redes sociales de la comuna verificando que esta sea 
satisfactoria  

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

24 100% 
Renovación de servicio de 

periódicos  
Verificar publicaciones de eventos de la comuna en 
medios de comunicación para confirmar cobertura  

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

25 100% Correos y envío de mensajes  
Informar a las áreas sobre las solicitudes que la 
población realiza y verificar que sean solventadas para 
mantener nuestra imagen 

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

 
Recibir, canalizar  y 

trasmitir  respuesta a las 
demandas de los 

ciudadanos 

100% Avance del proyecto 
Creación y lanzamiento de los proyectos:  Call center 
municipal   

X X X X X X 
       

$ 14,000.00  
100% Avance del proyecto 

Creación y lanzamiento  del programa de radio 
municipal digital              

 
100% Avance del proyecto 

Creación y lanzamiento de la APP municipal 
X X X 

          

26 

Incentivar el sentido de 
pertenencia mediante 

las líneas y artes graficas 
que identifican a la 

comuna   

100% Elaboración  de artes  Artes institucionales llamativos  X X X X X X X X X X X X 100% 

$ 10,379.00 

27 100% Compra de uniformes  Diseños de uniformes institucionales  X X X X X X X X X X X X 100% 

28 100% 
Elaboración de artes acorde a 

colores institucionales  

Fomentar una línea grafica respetando la dirección y 
coherencia entre cada uno de los elementos del diseño 
ya que es el distintivo que nos representa  

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

29 100% 
Uso de artes institucionales en 

todos los departamentos.  
Manejo adecuado de la imagen institucional mostrando 
de esta manera la buena atención de las áreas 

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

30 

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% 

$ 6,000.00 

31 100% 
Numero de informes 

elaboradas 
Elaboración de presupuesto anual               X         100% 

32 100% 
Numero de informes 

elaboradas 
Elaboración del plan de compras                X         100% 

33 100% 
Numero de informes 

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

34 100% 
Numero de informes 

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

TOTAL $ 126,262.14 

 
 
 

F. ______________________ 
LIC. ADÁN DE JESÚS PERDOMO 

ALCALDE MUNICIPAL 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LIC. WALTER SALVADOR RIVERA ORTIZ 

JEFE DEL DEPTO. DE COMUNICACIONES, RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCÓLO 

 
 



 

PLAN OPERATIVO ANUAL DE: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA Y ESTADÍSTICAS MUNICIPALES 2021 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Coordinar y evaluar los procesos, políticas, programas y proyectos, así como las demás actividades municipales orientadas al logro de los objetivos misionales y 

estratégicos de la Alcaldía. Fecha de elaboración: 23 de Junio de 2020 
 

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 J A S O N D 

1 

REDUCCIÓN DEL GASTO 
MUNICIPAL 

Generar un clima 
organizacional adecuado 

para la planeación 
estratégica. 

6 
Capacitaciones brindadas/ 

empleados capacitados 

Capacitación de Elaboración de POA         X               100% 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

$ 6,390.00 2 
Taller de Levantamiento de Estadísticos 
municipales 

X      x     x      x      100% 

3 
Jornada de capacitaciones para la elaboración de 
la memoria de labores  

X  x                     100% 

4 

Generar mecanismos de 
control en el diseño, 

planificación, ejecución y 
evaluación de los 

programas, proyectos y 
trabajo municipal orientados 

al logro de los objetivos 
estratégicos. 

2 al mes 
Número de propuestas 

elaboradas 

Elaborar y presentar propuestas de modernización 
de procesos, normativas y procedimientos 
municipales aprobados.  

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

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

$ 18,277.40 

5 
1 por 

semestre 
Número de evaluaciones 
realizadas por trimestre 

Evaluar el  cumplimiento del PEMI  por medio de 
encuestas y evaluación de indicadores y presentar 
informe de resultados. 

    X     X     X     X 100% 

6 4 al año 
Número de evaluaciones 

realizadas 
Control, seguimiento y evaluación del POA 
aprobado por dependencia. 

    X     X     X     X 100% 

7 10 al mes 
Numero de procesos y 

procedimientos sistematizados  
Elaborar  el manual de procesos  y procedimientos 
municipales 

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

 
10%  

mensual 
Porcentaje de avance al mes 

Elaborar  la política y la metodología para  el plan 
de ordenamiento territorial municipal. 

             

8 2 al año 
Cantidad de informes 

elaborados 

Revisión y consolidación de los presupuestos con  
el Plan estratégico Municipal, los POA 2021 y la 
memoria de labores 

          X X       x x
  

100% 

9 
5 por 

Dependencia 
Número de estadísticos 
procesados en el mes 

Levantamiento y supervisión  de datos estadísticos 
de las Dependencias  

    X     X     X     X 100% 

10 

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% 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

$ 4,000.00 

11 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración de Presupuesto anual               X         100% 

12 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración del Plan de compras                X         100% 

13 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración de Requisiciones y memorándums X X X X X X X X X X X X 100% 

14 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración de Informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

TOTAL $ 28,667.40 

 
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL  

F. ______________________ 
LIC. ADÁN DE JESÚS PERDOMO 

ALCALDE MUNICIPAL 

F. ______________________ 
MSC. GREGORIO FERNANDO ESPINO PINEDA 

JEFE DEL DEPTO. PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA Y ESTADÍSTICAS MUNICIPALES. 

 


