
PLAN OPERATIVO ANUAL DE: DIRECCIÓN GENERAL 2021 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Administrar, coordinar y supervisar eficazmente los procesos, actividades internas y el buen funcionamiento que desarrolla la estructura administrativa, con el 

fin que se presten servicios de calidad y se utilicen los recursos de forma correcta y trasparente.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
Fecha de elaboración: 23 de julio del 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 TOTA
L % E F M A M Jn Jl A S O N D 

1 

DESARROLLO MUNICIPAL 

Velar por el cumplimiento y 
aplicación de las Ordenanzas 

Municipales, Reglamento Interno de 
Trabajo y Acuerdos Municipales 

100% 
Cantidad de Vistos Buenos y 

autorizaciones en el mes 

Verificación de los  procesos de adquisiciones, 
contrataciones, contratos de arrendamientos, 
contratos de suministros 

X X X X X X X X X X X X 100% 
DIRECTOR 
GENERAL 

$ 30,085.20 

2 Planear, organizar, dirigir y 
controlar el buen desempeño, 
funcionamiento y actividades 

técnicas, de las áreas que tienen 
dependencia directa.  

100% 
POAS aprobados y 

supervisados 
Brindar aportes y  supervisar  la elaboración del POA 
en el próximo año                

 
100% 

Estadísticos entregados y 
evaluados (Informes) 

Supervisar el trabajo realizado y evaluar por medio de 
los  POA aprobados el actuar municipal. 

X X X X X X X X X X X X 100% 
DIRECTOR 
GENERAL 

$ 20,000.00 

3 
Supervisar que se presten los 

servicios municipales de manera 
eficiente  

1 
semanal 

Visitas y supervisiones 

Visitar a los departamentos que tienen contacto 
directo con los contribuyentes y supervisar que la 
atención y prestación de servicios se esté brindando 
de la mejor manera 

  
X 

  
X 

  
X 

  
X 100% 

DIRECTOR 
GENERAL 

$ 20,000.00 

4 
Gestionar la presentación de 
informes mensuales de cada 

dependencia 
1 al mes 

Informes elaborados y 
presentados al Concejo 

Municipal 

Recopilación y presentación de informes mensuales 
al Concejo Municipal 

X X X X X X X X X X X X 100% 
DIRECTOR 
GENERAL 

$ 20,999.00 

5 

EFICIENCIA Y CONTROL DE 
GASTOS MUNICIPALES 

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% 

DIRECTOR 
GENERAL 

 
$ 7,073.70 

6 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración de Presupuesto anual 

       
X 

    
100% 

7 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración del Plan de compras  

       
X 

    
100% 

8 100% 
Número de informes 

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

9 100% 
Número de informes 

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

TOTAL $ 97,157.90 

 
 
 

F. ______________________ 
LIC. ADÁN DE JESÚS PERDOMO 

ALCALDE MUNICIPAL 
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) 2021 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Gestionar las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras y/o servicios, que requieran las dependencias municipales respetando los procedimientos 

establecidos en la ley LACAP, su reglamento RELACAP y otras leyes a fines. 
Fecha de elaboración: 23 de julio 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 Y CONTROL DEL 
GASTO MUNICIPAL  

Llevar un registro 
actualizado de banco de 

proveedores para 
garantizar la libre 

competencia, en base al 
Art. 3 RELACAP. 

50 nuevos 
proveedores 

Inscripción de nuevos 
proveedores 

Entrega de formularios para inscripción de 
nuevos proveedores interesados. 

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

JEFE UACI Y PERSONAL 
DE UACI 

$5,000.00  

2 100% Total de proveedores 
Actualización de la base de datos con los nuevos 
proveedores incorporados. 

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

3 

Coordinar con las 
gerencias, departamentos 

y unidades solicitantes 
para hacer cumplir los 

procesos de compra por 
libre gestión, durante el 

ejercicio 2020. 

100% 
Número de solicitudes 
de requerimientos de 

bienes y servicios 

Recibir las  solicitudes de los requerimientos de 
bienes o servicios de las unidades solicitantes   
con las especificaciones técnicas de las mismas 
cuando aplique. 

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

JEFE UACI Y PERSONAL 
DE UACI 

$5,000.00  

4 100% 
Cantidad de 

publicaciones en 
COMPRASAL 

Publicar en  COMPRASAL para recibir 
cotizaciones y generar la libre competencia de 
ofertantes. 

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

5 100% 
Cantidad de ofertas 

recibidas 
Enviar requerimientos con ofertas recibidas 
para su aprobación y seguimiento de compra. 

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

6 100% 
Elaboración de 
presupuestos 

Remitir a presupuesto para su verificación 
presupuestaria disponible de la unidad 
solicitante. 

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

7 100% 
Numero de órdenes 

de compra 

Elaborar orden de compra o contrato según 
corresponda y su demás documentación de 
respaldo para incorporarlo al proceso. 

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

8 

Realizar capacitaciones, ya 
sea por UACI o por el ente 
regulador de esta unidad 

UNAC, para todas las 
gerencias, departamentos 

y unidades solicitantes, 
administradores de 

contratos, 

Capacitaciones 

Capacitaciones 
brindadas 

Capacitar a las gerencias, departamentos y 
unidades solicitantes para procesos de compra. 

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

JEFE UACI Y PERSONAL 
DE UACI 

$10,000.00  

9 
Número de 
capacitados 

Capacitar a los Administradores de contrato, 
nombrados sobre las atribuciones y 
responsabilidades establecidas en la LACAP y su 
reglamento. 

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

10 
Número de 
capacitados 

Capacitar a las gerencias, departamentos y 
unidades involucradas para la elaboración del 
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones 
(PAAC) establecido por el Ministerio de 
Hacienda. 

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

11 
Número de 
capacitados 

Capacitar a las gerencias, departamentos y 
unidades solicitantes sobre la  implementación 
de la LACAP, RELACAP y otras leyes afines. 

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

12 Ejecutar procesos de 
adquisiciones y/o 

contrataciones de bienes, 
obras o servicios por 

 100% 
Cantidad de 

solicitudes de compra 
Recibir las solicitudes de compra y 
especificaciones técnicas de lo requerido.     X X           X X X 100% 

JEFE UACI Y PERSONAL 
DE UACI 

$97,908.31  

13  100% 
Numero de bases de 
licitación elaboradas 

Elaborar las Bases de Licitación en coordinación 
con las Unidades Solicitantes.                          100% 



14 

modalidad de Licitación 
Pública requeridos por las 
unidades solicitantes, en 
base al Art. 40 literal a de 

LACAP 

 100% 
Solicitudes enviadas al 

Concejo Municipal 

Solicitar al Concejo Municipal, adjudicar o 
declarar desiertos los procesos de acuerdo a las 
recomendaciones de las Comisiones 
Evaluadoras de Ofertas, o según corresponda. 

                        100% 

15  100% 
Cantidad de contratos 

elaborados 
Elaborar contratos de los procesos de licitación 
que resulten adjudicados.                          100% 

16  100% 
Número de 
expedientes 
finalizados 

Armar el expediente correspondiente por cada 
proceso solicitado por las unidades.                          100% 

17 

Ejecutar procesos de 
adquisiciones y/o 

contrataciones de bienes, 
obras o servicios por 

medio de la modalidad de 
Libre Gestión requeridos 

por las unidades 
solicitantes, en base al Art. 

40 literal b) de la Ley 
LACAP. 

 100% 
Número de solicitudes 
de requerimientos de 

bienes y servicios 

Recibir las solicitudes de compra y 
especificaciones técnicas de lo requerido.     X X           X X X 100% 

JEFE UACI Y PERSONAL 
DE UACI 

$19,800.00  

18  100% 
Cantidad de 

evaluaciones de 
ofertas técnicas 

Revisar Términos de Referencia y evaluaciones 
de ofertas en coordinación con las Unidades 
Solicitantes.  

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

19  100% 
Cantidad de proceso  

elaborados 

Solicitar al Concejo Municipal, adjudicar o 
declarar desiertos los procesos de acuerdo a las 
recomendaciones de las Unidades Solicitantes 
según corresponda.  

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

20  100% 
Número de contratos 

elaborados 
Elaborar contratos u órdenes de compra, según 
corresponda.  

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

21  100% 
Número de 
expedientes 
finalizados 

Armar el expediente correspondiente por cada 
proceso solicitado por las unidades.  

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

22 

Ejecutar el Plan Anual de 
Adquisiciones y 

Contrataciones 2021. 

 100% 
Requerimientos 

solicitados en el mes 

Requerir a la Gerencia Financiera y Unidad de 
Presupuesto, las disponibilidades 
presupuestarias para cada unidad solicitante.  

                  X X X 100% 

JEFE UACI Y PERSONAL 
DE UACI 

$5,000.00  

23  100% Gasto mensual 
Solicitar los planes de compra aprobados, con 
su respectivo techo presupuestario.                          100% 

24  100% Gasto mensual 
Elaborar en conjunto con el departamento de 
presupuesto el plan anual de adquisiciones y 
compras 2021. 

                        100% 

25  100% Gasto mensual 
Gestionar aprobación del plan anual de 
adquisiciones y contrataciones 2021 ante el 
concejo municipal. 

                        100% 

26 

Realizar un Control  
eficiente y efectivo de 

adquisiciones y 
suministros 

1800 
Número de actas de 

recepción elaboradas 
al mes 

Elaboración actas de recepción de bienes y 
servicios de los proveedores y actas de entrega 
interna. 

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

JEFA DE UACI Y 
PERSONAL DE UACI 

$5,000.60 

27 

Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se realizan 
dentro de la Unidad 

12 
Cantidad de facturas 
recibidas en el mes 

Entrega de productos a cada departamento 
según sea la necesidad, y llevar un control 
eficiente y eficaz de materiales. 

X X X X X X X X X X X X 100% $40,092.7 



28 12 
Cantidad de Quedan 
recibidos en el mes 

Registro, control y entrega de quedan a 
proveedores, y así mismo el expediente por 
cada requisición. 

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

29 12 
Cantidad de recibidos 

recibos en el mes 
Expediente por cada recibo y facturas recibidos. X X X X X X X X X X X X 100% 

29 12 
Número de informes 
elaborados en el mes 

Informe de administrador de compras. X X X X X X X X X X X X 100% 

30 4 
Número de informes 
elaborados en el mes 

Informe de administrador de contrato de 
papelería, material de oficina y tintas     X     X     X     X 100% 

31 4 
Costo total de lo 

ingresado en el mes 

Elaboración de requisición  según  solicitudes de 
peticiones de cada unidad (materiales de 
oficina) 

    X     X     X     X 100% 

32 12 
Número de 

existencias por 
producto 

Informe mensual de recepción y resguardo de 
productos de cocina, limpieza y oficina 

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

33 100% Presupuesto Elaboración de POA            X X             

34 100% Administrativo Elaboración de Presupuesto Anual                X           

35 100% Administrativo Elaboración del Plan Anual de Compras               X           

36 100% Informes Elaboración de memorándum y  requisiciones X X X X X X X X X X X X   

37 100% Administrativo  Elaboración de Informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X   

TOTAL  $        187,701.66  

 
 
 
 
 
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 
 

F. ______________________ 
ING. LILIAN CRISTABEL MONTOYA VALLADARES 

JEFA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 2021 
Objetivo de la Dependencia: Cumplir las función Registral de conformidad con las Leyes de la materia, ofreciendo a las personas e instituciones que requieren la información relativa a los 

hechos actos Jurídicos constitutivos, modificativos o extintivos, del Estado Familiar de las personas naturales. 
Fecha de elaboración: 23 de julio de 2020 

 

No 
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 

MEJORA DE 
ATENCIÓN AL 

USUARIO 

Inscribir los hechos y 
actos jurídicos 

constitutivos, del 
Registro del Estado 

Familiar de las Personas 
Naturales. 

100% 
Número de Registros e 

inscripciones de nacimiento 

Inscripción de asentamiento de partidas de Nacimiento, así 
como la entrega de la primera partida de nacimiento del 
recién inscrito.    

X X X X X X X X X X X X 100% 
GLORIA GÓMEZ DE 

HENRÍQUEZ 

$53,416.05  

2 100% 
Cantidad de Registros e 

inscripciones de defunciones 
Inscripción de asentamiento de partidas de Defunción. X X X X X X X X X X X X 100% 

NOHEMY ZULEYMA 
RIVAS 

3 100% 
Cantidad Registros e 

inscripciones de actos  y 
hechos jurídicos 

Inscripción de partidas de matrimonio y regímenes 
patrimoniales, unión no matrimonial, subsidiarias de 
nacimiento y defunción,   muerte presunta,  divorcio, 
modificadas por reconocimiento voluntario y adopción.   

X X X X X X X X X X X X 100% 
FERNANDO 

ALEXANDER SÁNCHEZ                                           

4 

Emitir documentos  os 
hechos y actos jurídicos 

constitutivos, del  
Registro del Estado 

Familiar de las Personas 
Naturales. 

100% Número de Emisión de Carnet Carnet provisional de empleados X X X X X X X X X X X X 100% KENY ESMERALDA 
RIVERA 

$4,552.71  

5 100% Emisión de carnet Emisión de Carnet de Minoridad X X X X X X X X X X X X 100% 

6 100% 
Cantidad de Emisión de 

constancias 
Emisión de partidas y constancias de soltería autenticas.                 X X X X X X X X X X X X 100% 

FERNANDO 
ALEXANDER SÁNCHEZ 

7 100% Número de Emisión de partidas Emisión de partidas certificadas y requisitos de Matrimonio       X X X X X X X X X X X X 100% 
NOHEMY ZULEYMA 

RIVAS 

8 100% 
Colaboración a otras 

instituciones 
Emisión de partidas a petición de  la PNC, PGR, FGR, RREE, 
por medio de  oficios 

X X X X X X X X X X X X 100% 
KENY ESMERALDA 

RIVERA 

9 

Registrar los hechos y 
actos jurídicos 

constitutivos, de 
Registro del Estado 

Familiar de las Personas 
Naturales. 

100% 
Número de defunciones 
enviadas al TSE al mes 

Remisión de partidas de Defunciones al TSE.   X X X X X X X X X X X X 100% 
KENY ESMERALDA 

RIVERA 

$4,552.72  

10 100% 
Cantidad de documentación 

recibida 
Recepción de escrituras y oficios.           X X X X X X X X X X X X 100% 

KENY ESMERALDA 
RIVERA 

11 100% Escaneo y edición de partidas Ingresos y retoques de partidas al sistema.   X X X X X X X X X X X X 100% 
JOSÉ ERNESTO 

MONJARÁS 

12 100% Número de índices digitados Digitar índice de partidas diversas.    X X X X X X X X X X X X 100% 
PERSONAL DE 

REGISTRO DEL ESTADO 
FAMILIA 

13 100% 
Número de llenados de 

estadísticos de DIGESTYC 
Llenados y registros de cuadros estadísticos digitales de 
DIGESTYC 

X X X X X X X X X X X X 100% 
GLORIA GÓMEZ DE 

HENRÍQUEZ  
 
 
 
 
 
                                    

14 100% Número de libros elaborados Elaboración de libros de diferentes partidas X X X X X X X X X X X X 100% 



15 

Corregir o actualizar los 
hechos y actos jurídicos 

constitutivos de 
Registro del Estado 

Familiar de las Personas 
Naturales. 

100% 
Cantidad de Rectificaciones y 
marginaciones de partidas. 

Elaboración de marginaciones  por actos y hechos jurídicos 
surgidos, y rectificaciones de partidas por omisión y error 
en el asiento. 

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

NOHEMY ZULEYMA 
RIVAS 

$4,552.62  

16 100% Número de cancelaciones 

Cancelaciones de partidas de nacimiento por 
Reconocimiento voluntario, por fallecimiento, por divorcio, 
matrimonio por fallecimiento de uno de los dos titulares, 
por adopción y partidas rectificadas 

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

17 100% Cantidad de Bodas en el mes Matrimonios civiles. X X X X X X X X X X X X 100% 

18 

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% 

KENY ESMERALDA 
RIVERA 

$3,716.00  

19 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración de Presupuesto Anual                X         100% 

20 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración del Plan de Compras                X         100% 

21 100% 
Número de informes 

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

22 100% 
Número de informes 

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

TOTAL  $          70,790.10  

 
 
 
 
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 
 

F. ______________________ 
LICDA. NAYLA MORELIA CRUZ LIZAMA 

JEFA DEL DEPTO. DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PLAN OPERATIVO ANUAL DE: LA UNIDAD DE COOPERACIÓN DESCENTRALIZADA PARA EL DESARROLLO 2021 
Objetivo de la Dependencia: Establecer una relación con cooperantes y potenciales cooperantes a nivel local, nacional e internacional. 

Fecha de elaboración: 23 de julio 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 J J A S O N D 

1 

INCREMENTO DE 
INGRESOS 

MUNICIPALES  

Iniciar y finalizar de forma 
legal los procedimientos de 

recepción de fondos 
provenientes de 

Donaciones 

2 al mes Presentación de perfiles 
Elaboración  y  entrega a dirección general de  perfiles de 
proyectos a presentarse ante cooperantes  

X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFE DE 

COOPERACIÓN 
DESCENTRALIZAD

A PARA EL 
DESARROLLO  

$ 5,000.00 
2 4 al mes Gestiones de cooperación  

Seguimiento a las gestiones y reformular proyecto de 
acuerdo a observaciones de cooperantes 

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

3 
10% del 

presupuesto 
propio 

Monto  de Fondos recibidos 
Elaboración y seguimiento a trámites de aceptación legal y 
financiera de las cooperaciones (Convenios, Acuerdos, 
apertura de cuentas y otros) 

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

4 

Elaborar  y actualizar la 
base de datos y 

cooperantes del Municipio 

4 al mes Actualizaciones de páginas web 
Actualizar información de agencias de cooperación nacional 
e internacional 

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

JEFE DE 
COOPERACIÓN 

DESCENTRALIZAD
A PARA EL 

DESARROLLO  

$ 4,300.95 

5 5 al mes 
Número de donaciones nacionales 

e internaciones recibidas 
Actualizar información de proyectos financiados nacional e 
internacionalmente 

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

6 4 al mes Visitas oficiales 
Acompañamiento a visitas de cooperantes a proyectos en 
ejecución 

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

8 4 al mes Gestiones de cooperación  
Mantenimiento de comunicación con cooperantes y 
presentación de informe mensual. 

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

9 
1 informe 
mensual 

Seguimiento de la cooperación  
Presentación de informe de acompañamiento de visitas de 
cooperantes a proyectos en ejecución 

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

10 

Generar las condiciones 
necesarias para la 

recepción de informes 

1 por 
trimestre 

Elaboración de reglamentos o 
manuales 

Creación de condiciones  presupuestarias, administrativas y 
financieras especiales para cada proyecto 

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

JEFE DE 
COOPERACIÓN 

DESCENTRALIZAD
A PARA EL 

DESARROLLO  

$ 5,200.00 11 
1 por 

trimestre 
Número de convenios  

Entrega de información relacionada al proyecto (convenio, 
acuerdos de concejo, formatos de seguimiento según 
requerimiento del cooperante y supervisión de la ejecución) 

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

12 
1 por 

trimestre 
Número de donaciones recibidas  

Recepción, revisión y entrega de informes de seguimiento de 
acuerdo a formatos de cooperante y seguimiento a 
observaciones 

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

13 

Elaborar un registro de 
donaciones recibidas  

100% Numero de informes  
Registro de las donaciones y convenios establecidos y 
recibidos 

X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFE DE 

COOPERACIÓN 
DESCENTRALIZAD

A PARA EL 
DESARROLLO  

$ 3,100.00 
14 100% Número de informes  

Entrega a cooperantes de liquidaciones o recibos de 
donación 

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

15 100% Número de informes  Seguimiento a observaciones del cooperante X X X X X X X X X X X X 100% 

16 

REDUCCIÓN DE 
GASTOS 

MUNICIPALES  

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 DE 

COOPERACIÓN 
DESCENTRALIZAD

A PARA EL 
DESARROLLO 

$ 2,000.00 

17 100% Número de informes elaboradas Elaboración de Presupuesto Anual                X         100% 

18 100% Número de informes elaboradas Elaboración del Plan de Compras                 X         100% 

19 100% Número de informes elaboradas Elaboración de requisiciones y memorándums  X X X X X X X X X X X X 100% 

20 100% Número de informes elaboradas Elaboración de informes semanales y mensual X X X X X X X X X X X X 100% 

  $ 19,600.75  
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 
 

F. ______________________ 
LICDA. ALBA MARISELA AGUILAR OCHOA 

JEFA DE LA UNIDAD DE COOPERACIÓN DESCENTRALIZADA 
PARA EL DESARROLLO 



 
PLAN OPERATIVO ANUAL DE: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 2021 

OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Establecer una política integral, que involucre a todo el personal que labora en esta Alcaldía para alcanzar un estándar de trabajo ordenado, eficiente y eficaz a 
través de los  de los procesos administrativos correspondientes y de la capacitación al talento humano. 

Nombre de quien lo elaboro: Lic. Rafael Antonio Rivas Quintanilla Fecha de elaboración: 23 de julio 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    
META ESTADÍSTICO 

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

1 

MEJORAR LA 
ATENCIÓN AL 

USUARIO 

Utilización de los 
instrumentos 

administrativos 
correspondientes al 

personal  

100% 
Número de manuales o 
reglamentos creados o 

actualizados 

Creación de instrumentos de control, mejora y 
corrección de malas prácticas y conductas del 
personal 

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

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

$56,000.00  
2 100% 

Cantidad de proceso de 
selección realizados 

Ejecución del manual de selección y contratación 
de empleados municipales 

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

3 100% 
Nota promedio de 

evaluación 
Ejecución del manual de evaluación de desempeño                       X 100% 

4 100% 
Número de sanciones 

impuestas 
Ejecución del Reglamento Interno de Trabajo 
Actualizado 

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

5 

Cumplimiento de 
responsabilidades 

salarios y prestaciones 
laborales  

12 
Número de empleados/ 

Monto total de la planilla 
Mensual 

Elaboración de planilla de pago al personal con sus 
respectivos descuentos con el nuevos sistema. 

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

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

$154,108.68  
6 100% 

Número de proceso ante la 
aseguradora 

Coordinar y gestionar ante la asegura de vida de 
los empleados de la Alcaldía 

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

7 5% 
Cantidad de empleados  

con llegada tardía 
Aplicación por descuentos por llegadas tardías y 
demás procesos correctivos. 

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

 
100% 

Numero de nuevos 
contratos con nueva 

normativa al mes 

Creación de la política de voluntariado y 
responsabilidad medio ambiental de los empleados 
de la Alcaldía de Ilopango 

X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFE DE RECURSOS 

HUMANOS 
            $10,000.00 

 
10 

Número de beneficiados en 
el mes 

Creación de salas cunas para hijos de  empleados 
municipales 

X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFE DE RECURSOS 

HUMANOS 
            $50,000.00 

8 

Supervisar el control 
del  personal de la 

Alcaldía de Ilopango 

100% 
Número de acuerdos 

administrativos elaborados 
en el mes 

Elaboración de acuerdos administrativos:   X X X X X X X X X X X X 100% 

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

$60,000.00  

9 100% 
Número de informes 

elaborados 
Control de asistencia de personal diaria X X X X X X X X X X X X 100% 

10 100% 
Cantidad de empleados 

nuevos al mes 
Proceso de reclutamiento y selección de personal 
LCAM 

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

11 12  
Número de informes 
permisos en el mes 

Control de  de permisos diversos X X X X X X X X X X X X 100% 

12 12 Número de informes Solución de conflictos de personal X X X X X X X X X X X X 100% 

13 12 Número de informes Evaluación del manual de reclutamiento X X X X X X X X X X X X 100% 

14 12 Número de informes Control de informes de Asesores X X X X X X X X X X X X 100% 

15 
Registrar los proceso 

correspondientes 
100% 

Cantidad de acuerdos 
administrativos 

Registro de acuerdos administrativos X X X X X X X X X X X X 100% 
JEFE DE RECURSOS 

HUMANOS 
$60,000.00  



16 recurso Humano de la 
Municipalidad  

100% Notas obtenidas Actualización de expedientes del personal X X X X X X X X X X X X 100% 

17 12 Llegadas tardes Elaboración de informes mensuales X X X X X X X X X X X X 100% 

18 100% 

Cantidad de 
requerimientos 

contestados 

Requerimientos de la Corte de Cuentas de la 
República 

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

19 100% 
Coordinar requerimientos con AFP, INPEP, IPSFA, 
ISSS 

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

20 100% Requerimientos a Instituciones Judiciales X X X X X X X X X X X X 100% 

21 100% 
Contestación de requerimiento al Tribunal de Ética 
Gubernamental 

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

22 100% 
Contestación de requerimientos  a Acceso a la 
Información 

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

23 

MEJOR ATENCIÓN 
AL CLIENTE 

Capacitar  al personal 
de la Alcaldía Municipal 

de Ilopango 

100% 
Número de empresas e 

instituciones del banco de 
capacitadores 

Coordinar con las alianzas de INSAFORP,  
Universidades, ISDEM y  otras instituciones de 
capacitación interna al personal municipal. 

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

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

$80,080.40  

24 4 
Numero de capacitaciones  

proyectadas en el mes 
Elaborar el cronograma mensual de capacitaciones  X     X     X     X     100% 

25 50 
Número de solicitudes 

recibidas por las Gerencias 
y  Staff  en el mes 

Organizar y gestionar capacitaciones solicitadas por 
Gerentes según solicitudes enviadas a la unidad 

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

26 30 
Numero de capacitaciones 

programadas 
Coordinar y generar las condiciones necesarias 
para realizar  las capacitaciones programadas 

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

27 50% 

Número de capacitaciones 
realizadas en el mes/ 

 % de hombres y mujeres/  
% por Línea Jerárquica 

Llevar un registro de  las capacitaciones según 
sexo, edad,  Gerencia y tipo de capacitación  

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

28 100% Expedientes actualizados 
Actualizar los expedientes de los empleados de 
forma trimestral, incorporando las capacitaciones 
asistidas 

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

29 12 Informes elaborados 
Elaborar un informe mensual de las capacitaciones 
realizadas y no realizadas 

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

30 

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% 

JEFE DE RECURSOS 
HUMANOS 

$5,000.00  

31 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración de Presupuesto Anual               X         100% 

32 100% 
Número de informes 

elaboradas 
Elaboración del Plan de Compras               X         100% 

33 100% 
Número de informes 

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

34 100% 
Número de informes 

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

TOTAL  $         475,189.40  

 
 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL 

F. ______________________ 
LIC. JACQUELINE ABARCA PICHINTE 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 



 
 

PLAN OPERATIVO ANUAL DE: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍA INFORMÁTICA 2021 
OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA: Brindar el soporte técnico necesario, para el equipo informático, red de datos sistemas  y servicios de  Todos los departamentos que conforman la alcaldía 

municipal de Ilopango con el fin de proveer soluciones a problemáticas tecnológicas, garantizando el buen funcionamiento y la operatividad de los departamentos para mejorar la atención al 
contribuyente 

Fecha de elaboración: 23 de julio de 2020 
 

N° 
OBJETIVO 

ESTRATÉGICO 

DESCRIPCIÓN DE LA META  
PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES 

RELEVANTES 

PROGRAMACIÓN MENSUAL DE METAS 

TOTAL% 
RESPONSABLE O 

ENCARGADO DIRECTO  
COSTO  ESTIMADO DE 
LA ACTIVIDAD EN   $ 

OBJETIVOS 
OPERATIVOS   
PLANTEADOS 

META  ESTADÍSTICO  
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 

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

1 

REDUCIR  Y MEJORAR  
EL CONTROL DEL  

GASTO MUNICIPAL 

Brindar el Soporte y 
Mantenimiento de 
Equipos y Servicios  

2 
Número de soportes 
realizados en el mes 

Soporte y Mantenimiento al Sistema SIM RTM           X           X 100% JEFE 

$ 48,799.46 

2 12 
Número de cuentas 

activas en el mes 
Soporte y Mantenimiento al servicio de Correo 
Institucional 

X X X X X X X X X X X X 100% TÉCNICO  

3 12 
Número de asesorías 
brindadas en el mes 

Soporte a  Usuarios  X X X X X X X X X X X X 100% JEFE Y TÉCNICOS  

4 1 
Número de equipo por  

Anexo 
Auditoria e Inventario de Equipo Informático              X X X       100% TÉCNICOS ASIGNADOS 

5 12 
Número de actividades 
realizadas en la  página 

web 
Soporte y Mantenimiento a Pagina Web  X X X X X X X X X X X X 100%  TÉCNICO ASIGNADO  

6 2 

Número de 
mantenimientos  

preventivos realizados 
en el mes  

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de 
Equipo Informático 

        X X         X X 100%  TÉCNICO ASIGNADO  

7 12 
Número de 

mantenimientos 
correctivos  

Reparaciones y Mejoras de Equipo Informático 
para todos los Departamentos y Unidades 

X X X X X X X X X X X X 100%  TÉCNICOS   

8 1 
Número de 

adquisiciones  
Adquisición y actualización de equipo informático 
municipal     

x 
        

100% JEFE Y TECNICOS 

9 

Renovación de Servicios 
y herramientas de 

Seguridad Informática. 

1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Renovación de Servicio Mail Server / Renovación 
de Servicio Web Hastings  

    X                   100% TÉCNICO ASIGNADO 

$ 40,000.00  

10 1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Renovación de Servicio Antivirus                       X 100% TÉCNICO ASIGNADO 

11 1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Renovación de Servicio Firewall             X X         100% JEFE Y TÉCNICO   

12 1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Renovación de Servicio  de Internet y Mejora.       X X               100% JEFE Y TÉCNICO 

13 

DESCENTRALIZACIÓN 
DE LOS  SERVICIOS  

Garantizar la 
Comunicación de la Red 

con los Anexos y la 
Central  

1 

Número de 
instalaciones de 

enlaces realizados en el 
mes 

Instalación de enlace de datos para 2  distritos  
con la Base central. (San Bartolo, Santa Lucia) 

                X X     100% JEFE Y TÉCNICOS  

$ 24,200.00 

14 1 
Número de 

instalaciones de 
enlaces realizados mes 

Instalación de enlace de datos para 4 anexos. 
(Cementerio, Archivo, Plantel  y Mercado Santa 
Lucia). 

              X X X X   100% TÉCNICO ASIGNADO 



15 1 

Número de 
instalaciones de 

enlaces realizados en el 
mes 

Instalación de Gabinetes de pared para resguardo 
de Equipo de RED de todas las Dependencias de 
la Municipalidad (5 Gabinetes) 

          X X           100% TÉCNICO ASIGNADO 

16 12 
Número de Bitácoras 
realizadas en el mes 

Instalación y mantenimiento De Puntos de Redes 
base central y Anexos. 

X X X X X X X X X X X X 100% TÉCNICO   

17 100% Porcentaje de avance Implementación de distritos X X X X X X X X X X X X 100% JEFE Y TÉCNICOS 

18 

MEJORA EN LOS 
INGRESOS 

MUNICIPALES 

Mejoras en Hardware de 
servidores y 

Infraestructura 

1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Actualización de Servidor   DELL R320 SIM RTM 
(Expansión de Almacenamiento/ instalación de 1 
Procesador) 

            X           100% TÉCNICO ASIGNADO 

$57,000.00 

19 1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Actualización del Servidor de Dominio DELL T320 
(Mejora en Memoria RAM /instalación de 1 
Procesador)  

              X         100% TÉCNICO ASIGNADO 

20 1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Actualización del Servidor de Respaldo de Datos 
Central QNAP TVS-871U (Expansión de 
Almacenamiento, Mejora en Memoria RAM) 

                X       100% TÉCNICO ASIGNADO 

21 1 
Número de  Informe 
elaborados en el mes 

Remodelación del Centro de Datos (Instalación de 
Aire acondicionado, Sellado, Instalación de 
Puertas Tipo Persiana) 

                  X     100% TÉCNICO ASIGNADO 

22 1 Número de informes Equipamiento de Centro de datos 
         

x x x 100% JEFE Y TÉCNICOS 

23 
Agilizar y mejorar el 

servicio al contribuyente 
100% 

Número tikets en el 
mes 

Implementación sistema de ticket para atención 
al contribuyente    

X 
        

100% JEFE Y TÉCNICOS $ 10,000.00 

24 

DESCENTRALIZACIÓN 
DE LOS SERVICIOS 

Llevar los servicios a las 
diferentes bases de la 

municipalidad 

1 Número de informes Planta telefónica con tecnología IP             X X X X X X 100% JEFE Y TÉCNICOS 

$ 23,990.00  
25 2 Cantidad de informes Proyecto XiloWifi (WiFi Free)                

X X X 100% JEFE Y TÉCNICOS 

26 1 
Numero de cámaras 

activas en el mes 
Sistema de video vigilancia para central 

      
X X X 

   
100% JEFE Y TÉCNICOS 

27 

REDUCIR Y MEJORAR EL 
CONTROL DEL GASTO 

MUNICIPAL 

Mejora y 
mantenimiento de la 

infraestructura 
tecnológica municipal  

1 Cantidad de informes Servidor para plan de contingencia X X X X X X X X X X X X 100% JEFE Y TÉCNICOS 

$187,261.43 

28 1 
Numero de 

Aplicaciones y módulos 
Implementación de aplicaciones/ módulos/ 
sistema municipal 

X X X X X X X X X X X X 100% JEFE Y TÉCNICOS 

29 100% Porcentaje de avance 
Carpeta de Plan de Reingeniería de Equipo 
Informático 

X X X X X X X X X X X X 100% JEFE Y TÉCNICOS 

30 1 Cantidad de Informes Virtualización de los Servidores 
      

X X X 
   

100% JEFE Y TÉCNICOS 

31 
Administrar de manera 
eficiente los recursos y 

procesos que se realizan 
dentro y fuera de la 

Unidad. 

100% 

Número de informes 
elaborados 

 

Elaboración de POA            X X           100% JEFE DE LA UNIDAD 

$2,000.00  

32 100% Elaboración de Presupuesto anual                X         100% JEFE DE LA UNIDAD 

33 100% Elaboración del Plan de compras                X         100% JEFE DE LA UNIDAD 

34 100% Elaboración de Requisiciones y memorándums  X X X X X X X X X X X X 100% JEFE DE LA UNIDAD 

35 100% Elaboración de Informes semanales y mensual    X X X X X X X X X X X X 100% JEFE DE LA UNIDAD 

TOTAL  $        393,250.89  

 

F. ______________________ 
LIC. ADÁN DE JESÚS PERDOMO 

ALCALDE MUNICIPAL 

F. ______________________ 
ING. JESÚS OSWALDO CORCIOS RIVERA 

DIRECTOR GENERAL  
 

F. ______________________ 
ING. JENNIFER MENJIVAR 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍA INFORMÁTICA 


