M.San -l
GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 4 Proveer y optimizar los recursos de mobiliario y equipo a la alcaldia municipal.

OBJETIVO Registrar los bienes muebles adquiridos por la municipalidad
META No.1 Mantener registro de bienes muebles actualizados
INDICADOR META Informes de bienes muebles

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE  E F M A M J A S O N

1 | Recepcion de facturas de adquisicién de Documentos de Encargada de X X X X X X X X!/ x x!|x
bienes compra Inventario

2 | Verificar destino del bien Acuerdo Municipal | Encargadade | X | X | X [ X X | X | X X | X | X | X
Inventario

3 Incorporar el bien al inventario y codificar Kardex Individual X XX X X X | X | X | X | X | X

4 | Traslado de bienes entre dependencias Solicitud de Encargada. de X X X X X X X X x x x
traslado Inventario

5 | Descargo de bienes inservibles Acuerdo Municipal | Encargada de X X

Inventario

6 | Verificacidn fisica de bienes Actas por Er‘1cargada‘ de X X X X X X X X x x| x
Departamento inventario




M.San -l
2 GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5 procesos, registros y controles municipales

OBJETIVO Registrar los ingresos percibidos por la municipalidad

META No.2

Elaboracién de Informes de Ingresos

INDICADOR META Reporte diario y mensual

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M A M J J A|/S O N D
1 | Recepcidn de informes diarios emitidos Reporte impreso | Colaborador o X X X X X X X X!/ x ! x x x
Auxiliar
2 R’egistrofjeiNngresosdiariosenhojade Archivo virtual Colabor‘a?doro X X X X X X X X x ' x x| x
calculo disefiada para tal efecto Auxiliar
E i Archi i I I
3 scaneo de remesas bancarias y otros rchivo virtua Coabora?doro X X X X X X X X x X x| x
Auxiliar
4 | Archivoy resguardo de recibos de ingreso Fisico Colabora?doro X X X X X X X X x X x| x
Auxiliar
5 | Archivo de reportes diarios y consolidado Informes Colabora?doro X X X X X X X!/ x ' x ' x x x
mensual Auxiliar




M.San -l
GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

ESTRATEGIA MUNICIPALM®5 | procesos, registros y controles municipales

OBJETIVO Mostrar las situacion financiera de la municipalidad
META No. 3 Elaboracién de Estados Financieros
INDICADOR META Estados Financieros Emitidos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE  E | F M A M J J A S O N D
R ionded tos dei R t Contad
1 ecepcidn de documentos de ingreso eportes y ona”ory X X X X X X X X X x x x
documentos Auxiliar
2 | Recepcién de documentos de gastos y Facturas, recibos, Contadory
traslados de cuentas bancarias planillas, NCy NA Auxiliar XXX X XX X)X X)X X| X
3 | Validacidn, aprobacion y aplicacion de SAFIM Contadory
Auxiliar XX X[ X[ X[ X X X | X X X| X
interfaz contable
4 | Aprobacién vy aplicacién de comprobantes SAFIM Contador

contables




M.San -l
GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5

OBJETIVO

META No. 3

Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

Mostrar las situacion financiera de la municipalidad

Elaboracién de Estados Financieros

INDICADOR META

Estados Financieros Emitidos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M A M J J A|/S O N D
5 | Registro de ajustes contables SAFIM Contador X XX X! X!x X/ x x/x x| x
6 | Cierre de periodos contable SAFIM Contador X XX X X X X X X X x| x
7 | Emision de Estados Financieros mensual Reportes Contador XIX|I XIXIXI X  XI XX X X X
8 | Archivo de documentos y comprobantes Fisico Conta'd.or y X X X X X X X X x ' x x| x
contables Auxiliar
9 | Cierre Anual SAFIM Contador X
10 | Libro de Estados Financieros Anual Reportes Contador X
11 | Notas explicativas Documento Contador X




M.San -l
GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL

Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

OBIJETIVO

META No. 4

INDICADOR META

Registrar los bienes inmuebles de la municipalidad
Mantener actualizado registro de bienes inmuebles

Informes de bienes inmuebles

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E/F M A M J|J A|S O N D
1 | Recepcidén de acuerdos de compra o Acuerdo Encargada de

aceptacion de donaciones Municipal inventario X X/ X X X X X X X X XX

2 Recep'C|ondeEscrlturadecomprao Copia de Er'1cargada'de X X X X' X X X x/'x x| x x
donaciones Documentos inventario

3 | Incorporar el bien al inventario .Karfjex Er'1cargada'de X X X X X X X x/'x x| x x
individual inventario

4 | Efectuar modificaciones por revalué Docum(.ent.osde Ehcargada?de X X X X X X X x'x x| x x
peritaje inventario

5 | Archivo de Documentos Fisico Er'1cargada'de X X X X X X X x'x x| x x
inventario




M.San -l
2 GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5 procesos, registros y controles municipales
OBJETIVO Mostrar la ejecucion presupuestaria de la municipalidad
META No. 5

Ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos

INDICADOR META Informes Presupuestarios

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE

No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E/F M A M J|J A|S O N D
1 | Emisidn de disponibilidad presupuestaria Certificaciones Colaboradores de

Presupuesto XX X X X/ X/ X X X X X X

2 | Recepcion de Acuerdos de Autorizacion Acuerdos Colaboradores de X X X X X X X X X X x x
de pago Presupuesto

3 | Solicitudes Presupuestarias SAFIM Colaboradores de X X X X' X X X X X X x x
Presupuesto

4 | Reprogramaciones SAFIM Colaboradores de X X X X' X X X X X X x x
Presupuesto

5 | Reformas Presupuestarias Decreto Colaboradores de X X X X X X X X' x X X x
Presupuesto
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GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad
POLITICA MUNICIPAL Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad
ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5 Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

procesos, registros y controles municipales
OBJETIVO Mostrar la ejecucion presupuestaria de la municipalidad

META No. 5 Ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos

INDICADOR META Informes Presupuestarios

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E/F M A M J|J A|S O N D
7 | Legalizacidon de documentos Facturas, Colaboradores de
recibos y Presupuesto X X X [ X X [ XX X X X | X |X
planillas
Registro d SAFIM y ACCES Colaborad d
8 egistro de pagos y olaboradores de X X X X' X X X x/'x ' x! x x
Presupuesto
Solicitudes P tari SAFIM Colaborad d
9 olicitudes Presupuestarias olaboradores de X X X X' X X X x/'x x| x x
Presupuesto
10 | Formulacién Presupuesto Decreto Colaboradores de X
Presupuesto
11 | Liguidaciéon Presupuesto SAFIM Colaboradores de X
Presupuesto
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GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad
POLITICA MUNICIPAL Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad
ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5 Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar y actualizar los

procesos, registros y controles municipales
OBJETIVO Mostrar la ejecucion presupuestaria de la municipalidad

META No. 5 Ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos

INDICADOR META Informes Presupuestarios

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M A M J J A|lS O N D
12 | Archivo de documentos Fisico Colaboradores de

Presupuesto
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GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5

OBJETIVO Verificar la aplicacién de documentos financieros (cheques, remesas, etc..) en las cuentas bancarias
META No. 6 Elaboracién de conciliaciones bancarias
INDICADOR META Informes de conciliacidon bancaria

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M A M J|J A|S O N D
1 | Recepcion de registros de tesoreria Informes Enca.rfgaqade X X X X X X X x/'x x| x x
conciliaciones
2 | Recepcidén de estados de Estados de Encargada de

Cuenta conciliaciones XX X X X/ X/ X X X X X X
Cuenta bancario

Encargada de

3 | Digitacidn datos registro tesoreria Base de datos e XXX X/ X X XX |X|[X X X
conciliaciones

4 | Digitacidon datos estados de cuenta Base de datos Encargada de X
conciliaciones

5 | Emisién de conciliaciones Informes Encargada de

conciliaciones




M.San -l
GOBIERNO MUNICIPAL
" ALCALDIA DE SOLUCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Departamento de Contabilidad

POLITICA MUNICIPAL

ESTRATEGIA MUNICIPAL N° 5

OBJETIVO

META No. 6

Registrar oportunamente las operaciones presupuestarias, financieras y patrimoniales de la municipalidad

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar y actualizar los
procesos, registros y controles municipales

Verificar la aplicacién de documentos financieros (cheques, remesas, etc..) en las cuentas bancarias

Elaboracion de conciliaciones bancarias

INDICADOR META

Informes de conciliacién bancaria

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE E F M A M J|J A|S O N D
6 | Entrega de conciliaciones Notas Enca.rfgaqade X X X X X X X x/'x x| x x
conciliaciones
7 | Archivo de documentos Fisico Encargada de

conciliaciones




