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1
Atención en Ventanilla a nuestros contribuyentes con los cobros facturados por los diferentes

departamentos de esta Institución Municipal
01/01/2022 25/01/2022

2 Recibo en Ventanilla de aportes comunitarios para proyectos diversos 01/01/2022 25/01/2022

3 Cuadres Diarios  de ingresos  con los Departamentos que facturan en SAFT 01/01/2022 25/01/2022

4 Archivo por mes de ingresos y órdenes de pago emitidas durante el periodo 01/01/2022 25/01/2022

5 Depósitos  en  Occidente y Banadesa por  recaudación dia anterior 01/01/2022 25/01/2022

6
Actualización de libros de control de Cuentas Bancarias: cuentas de BANADESA Y BANCO DE

OCCIDENTE
01/01/2022 25/01/2022

7

Revisión de documentación soporte previa a pagos y elaboración cheques y órdenes de pago a

Proveedores( esto desde la herramienta SAMI a través del cheque Boucher), ayudas sociales,

desembolsos a contratos, convenios, pagos de planillas jornales, planilla a empleados,subsidios,

Pagos a Proveedores  y diversos pagos surgidos durante el periodo presentado

01/01/2022 25/01/2022

8

Ingreso de transacciones contables y financieras / depósitos bancarios, traslado entre cuentas,

ajuste a libretas, etc. a la herramienta SAMI para la ejecución del periodo y emisión del cierre

mensual 

01/01/2022 25/01/2022

10
Detallar en libro de Excel las órdenes de pago emitidas durante el periodo presentado (para

efectos de auditoria del TSC). APOYADOS POR EL DEPTO DE CONTABILIDAD
01/01/2022 25/01/2022

11
Trabajos de revision Leizt, controles internos, en emision de pagos para someter a revision al

depto de auditoria interna 
01/01/2022 25/01/2022

12
preparacion de informes de Rendicion de cuentas del IV trimestre 2021 para cierre 2021 y

apertura 2022  de plataforma  SAMI
01/01/2022 25/01/2022

13 Preparacion de  05 conciliaciones banacarias mes de Diciembre 2021 01/01/2022 25/01/2022

14
preparacion de informes de portal normal depto de contabilidad y tesoreria periodo Diciembre

2021
01/01/2022 25/01/2022

15
Elaboración/estructuracion y presentacion ante la corporacion Municipal mas grabacion en

sistema SAMI de modificaciones presupuestarias surgidas durante el periodo 
01/01/2022 25/01/2022

16 Preparacion de estados financieros para Contaduria General de La Republica periodo 2021 01/01/2022 25/01/2022

17 preparacion de informes de tesoreria y contabilidad  portales:  COVID-19, mes de Enero  2022 01/01/2022 25/01/2022

18
Presentacion de informe de Gestion municipal periodo 2018-2022 en evento ceremonial de

traspaso de administracion
01/01/2022 25/01/2022

19 Cuadre de ingreso mensual con los departamentos que generan recaudacion mensual 01/01/2022 25/01/2022

20 Trabajos de preparacion de cierre contable y financiero final del mes de Enero 2022 01/01/2022 25/01/2022

21
Elaboracion de declaracion para pagos por Retenciones sobre la Fuente y Retenciones por

12.5% de impuesto sobre la Renta a SAR correspondiente al periodo 01 al 25  de Enero  2022
01/01/2022 25/01/2022
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