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INTRODUCCION.

El presente Plan Operativo Anual, representa cada una de las actividades laborales
realizadas en el departamento de contabilidad, detallando la mision, visidn, objetivos,
metas y estrategias para cumplirlas; logrando con ello un mejor desempefio en su
funcionalidad, basandose en los principios, normas y procedimientos técnicos del

Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

La Alcaldia Municipal de La Villa de Tapalhuaca, en vista de los cambios en la economia
y las exigencias de los entes fiscalizadores correspondientes, al igual que instituciones
privadas que requieren de informacion confiable y oportuna, ha adoptado Ila
implementacion el Sistema de Contabilidad Gubernamental desde el afio 2003 iniciando
con el Sistema SICGE, pero hoy en dia se migro al nuevo Sistema SAFIM para el
registro de las operaciones tanto presupuestarias como contables, mejorando la toma de

decisiones de las autoridades municipales.

El Departamento de Contabilidad como encargado del registro, control y seguimiento de
los fondos publicos orientado a generar Estados Financieros e Informes relacionados con
aspectos propios a la gestiéon municipal, apoyandose en las leyes, principios y normas
correspondientes que regulan la aplicacién de dicho sistema, la importancia de los
estados financieros como herramienta béasica junto con sus notas explicativas

correspondientes.
Base Legal:

Constitucion de La Republica (Art. 223, 226, 227). Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado (Arts. 2 y 105 literal h). Reglamento de la Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado (Art. 189). Cddigo Municipal. Ley Reguladora del

Endeudamiento Publico Municipal. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.



MISION.

El Departamento de Contabilidad tiene como mision registrar los hechos contables
financieros en el momento oportuno, mantener actualizado el inventario de activo fijos
mayores de $ 900.00, contribuir con la Administracion Municipal a la buena
administracion de los recursos de acuerdo a los ingresos corrientes recaudados, como
también los provenientes del Fondo General de la Nacion y elaborar sus estados

financieros en cada cierre de ejercicio contable.

VISION.

Como Departamento de contabilidad tenemos la vision del trabajo en equipo con
presupuesto, tesoreria, cuentas corrientes y el resto de unidades que son esenciales para
el buen desarrollo de las funciones y actividades, sustentados en la eficiencia y eficacia
en el registro de los recursos econdmicos con los que cuenta la Municipalidad de
Tapalhuaca, Departamento de La Paz, logrando con ello la elaboracion de informes
presupuestales y contables para la toma de decisiones de la Administracion Municipal en

tiempo y forma oportuna.



OBJETIVOS.

GENERAL.

= Elaborar el Plan Operativo Anual para el ejercicio fiscal afio 2023, con facil aplicacion
y en armonia con las operaciones tanto presupuestarias y contables, generando
estados financieros que sirvan para la toma de decisiones de la administracion

municipal, cumpliendo con la normativa vigente.

ESPECIFICOS.

Revision de la documentacion de ingreso y egresos, previo a efectuar el registro
contable, velando que cumpla con los requisitos y normativas para poder ser
ingresada a la contabilidad gubernamental.

Registrar, cronoldgicamente todas las transacciones monetarias, segun
documentacion de respaldo proporcionada por los departamentos correspondientes.
Definir politicas, normas y procedimientos para orientar la ejecucién de registros
financieros.

Realizar las diferentes actividades que se requiera en el Departamento de
Contabilidad.

Establecer los diferentes métodos efectivos de las operaciones para salvaguardar los
recursos institucionales.

Implementar los mecanismos de control interno que permitan el buen funcionamiento

del Sistema de Contabilidad Gubernamental en la Alcaldia Municipal de Tapalhuaca.



METAS.

Realizar los cierres segun normativa contable emitida por la Direccion General de

Contabilidad Gubernamental.

Generar los estados financieros cada mes, cumpliendo con las normas generales

y especificas de contabilidad gubernamental.
Elaborar notas explicativas a los estados financieros.

Recopilar toda la documentacién que es remitida de tesoreria, que dan origen a un

ingreso o gasto.

Mantener ordenada y archivada la documentacion de egresos.

Mantener ordenada y archivada la documentacion de ingresos.

Revisar cada una de las cuentas reflejadas en el balance de comprobacion.
Velar por el buen funcionamiento del equipo de cdmputo.

Contar y en su caso solicitar las herramientas necesarias, para realizar cada una

de las actividades encomendadas.

Brindar la informacién contable confiable y pertinente al concejo municipal e

instituciones fiscalizadora que lo soliciten.
Realizar todas aquellas tareas que sean encomendadas por los jefes inmediatos.

Conciliar mensualmente las cuentas bancarias de la municipalidad.



ESTRATEGIA PARA ALCANZAR LAS METAS Y
OBJETIVOS PLANTEADOS.

Solicitar a tesoreria la documentacion de ingresos y egresos cada semana con

sus respectivos sellos y firmas.

Solicitar a presupuesto la aprobacion de SP que sean necesarias para el

registro de los hechos econdémicos ejecutados por la municipalidad.
Solicitar a tesoreria el reporte de libros bancos por cada cuenta bancaria.
Solicitar a tesoreria estados de cuentas emitidos por el banco.

Solicitar al concejo municipal las herramientas y estantes metalicos que sean

suficientes para resguardar la documentacion.

Coordinar juntamente con el supervisor de Ministerio de Hacienda asignado la

revision de cuentas contables en cada cierre ejecutado del ejercicio fiscal 2023.
Pedir asesoria con las entidades correspondientes cuando se requiera.

Asistir a convocatorias presenciales o virtuales de cursos, actualizaciones o
capacitaciones de normativas, realizadas por la Direccidn General de
Contabilidad Gubernamental u otra entidad de Gobierno que tenga Proyectos o

Programas a ejecutar en conjunto con la Alcaldia Municipal.

Conciliar saldos bancarios y contables.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ANO 2023

Observacion/

Actividades Periodo Responsables Indicadores Supervision y
Control
Siempre que la
- documentacién sea
Registrar diariamente y cronolégicamente los A diario. Jefe_I(_JIe Contabllld?dl ) enviada por el
hechos econdmicos de la municipalidad. contapilidad. Gubernamental al dia. departamento de
tesoreria al dia.
- : : : Jefe de Asistencia Informatica Supervisor Ministerio
Coordinar el buen funcionamiento del sistema A diario. bilidad Ministerio de Hacienda por P iend
SAFIM y los procesos contables. contabilidad. fallas en sistema. Hacienda.
Supervisor Ministerio
Elaborar informes financieros que solicite el Mensual. Jefg.l(.jc? d Veces que lo requieran. Hamend;a / Auleor
concejo municipal en pleno. contabilidad. interno / Concejo
Mpal.
Supervisar el registro oportuno y cronologico de te d . bl | di . L
todos los hechos econémicos que se generan Mensual. Je g'l'de | Reg_lsftros contables 3 ia, Supgrwsor_er&lsterlo
para el resultado de los estados financieros de la contabilidad. e Informes entregados. e Hacienda.
municipalidad.
Supervisar que los hechos econémicos a Jefe d Documentos de soporte
registrar tengan la documentacion de respaldo y A diario. nte g'l'c? q completos (Ingresos y Auditor interno.
si cumplen con los requisitos de las leyes, contabifidad. Egresos).
instructivos, reglas y normas establecidas.
Jefe d Recibos formulas 1-Isam Tesoreria /
Revisar los cortes diarios segun formulas 1-ISAM A diario. cte de enviados por Cuentas
contabilidad.

(Ingresos).

Corrientes.

Auditor interno.




Revisar las interfaz de los ingresos diarios segun

Supervisor de

formulas 1-Isam en el médulo de contabilidad del A diario. Jefe de Cuadros detallados de Ministerio de
Sistema de Administracién Financiera Municipal contabilidad. ingresos diarios. HaC|e_nda / Auditor
(SAFIM) interno.
Revisar los proqedimientos o!e las solicitudes Jefe de Control de cierres Supervisor de
presupuestarias (SP), las interfaz de los Permanente. tabilidad les d tabilidad Ministerio de
justificantes de pagos (JP) y documentos contabiiidad. mensuales de contabiliidad. Hacienda.
financieros (DF) mensualmente.
Hacer comprobantes contables (CC) manuales al Jefe de Numero de Comprobantes Su_pc_arwspr de
: Permanente Manuales realizados por Ministerio de
momento que se necesiten para complementar : contabilidad. P Haciend
los registros contable mensuales. mes. acienda.
Archivar comprobantes contables a Permanente Jefe de Cantidad de Comprobantes |  Auditor interno /
documentacion de ingresos y egresos por cada ' contabilidad. registrados en el mes. Corte de Cuentas.
una de las cuentas generadas en el mes.
Emitir informes al Ministerio de Hacienda M | Jefe de I Cle(;res conltab_le_st , Ministerio de
referente a los cierres contables, en los primeros ensual. contabilidad. en regad 0?1 ene dmmls ero Hacienda.
diez dias habiles del mes siguiente. € hacienda.
Conciliar saldos bancarios con saldos contables Mensual. Jtefg.lqcf q Conciliaciones bancarias. Auditor interno.
en cada cierre mensual. contabiiidad.
Solicitar estados de cuenta de los préstamos a Mensual. Jffg_ld(je g Inst_|tUC|ones|cred(ljtu:l?js a Mllln'SFe”g de
cada una de las instituciones crediticias por mes. contabilidad. quienes se fes adeuda. acienda.
Jefe d 5 lanillas d lari Cada uno de las
Revision de planillas, AFP CRECER, AFP, Mensual. tete)'l'c(la d ase, piani asl € salafno instituciones
CONFIA, IPSFA, INPEP, ISSS. contabilidad. mensuales. previsionales.
Revision de planillas de salario, vacaciones, Mensual Jefe de Como lo establece el Auditor interno y
horas extras, dietas etc. de empleados y concejo ' contabilidad. reglamento interno. Corte de Cuentas.
municipal.
_ Mensual Jefe de De acuerdo a las normas y | Corte de Cuentas y
Sellar los registros contables de cada mes. ' contabilidad. principios de contabilidad. Auditor Interno.




Luego de aprobadas las interfaces contables, se

procede a la revision de comprobantes contables Jefe de Comprobantes contables Ministerio de
en estado registrado, para proceder a la Mensual. contabilidad en estado Registrado en Hacienda / Auditoria
aprobacién y aplicacién de los registros contables Sistema SAFIM. Interna.
en el Sistema (SAFIM).
Elaborar cuadro de bienes muebles mayores de [I)e acuerdo a Jefe de Normas de contabilidad | , M'n('jSte/r"A? ?jet _
$ 900.00 de acuerdo a las compras realizadas a;grorr:gsras contabilidad. gubernamental. aCIer;n'?ernau itoria
por ese valor. : .
Colocar nimeros a los comprobantes de ingreso A diart Jefe de g Ampostcorrglplc_etos de Corte de Cuentas /
y egreso de acuerdo a su respectiva interfaz lario. contabilidad. ocumentos de Ingreso y Auditor Interno.
contable y comprobante contable. €greso.
Imprimir, firmar y sellar estados financieros por Jefe de .Amp.os de Estados Ministerio de.
cada cierre, y elaborar notas explicativas en los Mensual. contabilidad. Fmanmerqs y sus notas Hacienda / Auditor
meses de junio y diciembre. explicativas. Interno.
Apoyo en la realizacion de anteproyecto de Jefg ,de Documento de Concejo Mpal. /
presupuesto 2024 Mensual. contabilidad / Anteproyecto de Comisién Financiera
Presupuesto Presupuesto Mpal. 2024.
Reunion con Comision financiera para revision de Mensual cor;]tzﬁl%e(ald / Aa?gugeg(t:?odge Concejo Mpal. /
anteproyecto de presupuesto 2024. ' broy Comision Financiera
Presupuesto Presupuesto Mpal. 2024.
Otras actividades o tareas inherentes al cargo
encomendado por el concejo municipal en pleno, Ministerio de
jefe inmediato, sefior alcalde municipal, siempre Mensual Jefe de Memorandum u otra Hacienda / Corte de
y cuando se encuentren establecidas en la ley y ' Contabilidad. notificacién recibida. Cuentas de la

gue se refiera a los registros y procedimientos
contables.

Republica.

F

Roberto Carlos Alvarenga Sanchez.
Contador.




