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INTRODUCCION 
 
 
 

 
EL PRESENTE PLAN ANUAL OPERATIVO ANUAL ES PARA DAR A CONOCER CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES, 
METAS Y OBJETIVOS PROPUESTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO PARA EL 
AÑO 2025, DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MASICA; CUMPLIENDO CON NUESTRO PROPÓSITO DE 
TRANSPARENTAR LA CONTABILIDAD DE ESTA MUNICIPALIDAD Y ASÍ TENER UNA ÁGIL Y SANA 
ADMINISTRACIÓN FINANCIERA.  
PARA QUE NUESTRO MUNICIPIO CUENTE CON UN DESARROLLO EN EL CUAL SE PUEDAN DESARROLLAR CADA 

UNO DE LOS PROYECTOS CONTEMPLADOS EN EL PLAN DE INVERSIÓN MUNICIPAL. 
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OBJETIVO GENERAL 

 
EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, TIENE COMO OBJETIVO MANTENER LA 
CONTABILIDAD DE LA MASICA EN UN EQUILIBRIO FINANCIERO CUMPLIENDO CON UNA SANA Y ÁGIL 
ADMINISTRACIÓN FINANCIERA, DANDO CUMPLIMIENTO AL MARCO LEGAL, CONTRIBUYENDO A LA 
TRASPARENCIA.  
TENIENDO UN PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS SIEMPRE CON EL PRINCIPIO DE EQUILIBRIO, SEGÚN 
LA LEY DE MUNICIPALIDADES, SIENDO SERVIDORES PÚBLICOS COMPROMETIDOS CON SERVIR A LA 
POBLACIÓN DE NUESTRO MUNICIPIO.  
 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
MANTENER UNA CONTABILIDAD AL DÍA TENIENDO ACTUALIZADO LOS INGRESOS Y EGRESOS, PARA QUE 
EL MUNICIPIO DE LA MASICA TENGA UNA MUNICIPALIDAD CON RECURSOS ECONÓMICOS PARA EL 
DESARROLLO DEL MUNICIPIO.  
FORMULAR Y EJECUTAR EL PRESUPUESTO MUNICIPAL, SEGÚN ART 98 DE LA LEY DE MUNICIPALIDADES.  
BRINDAR RENDICIÓN DE CUENTAS DE CADA UNO DE LOS GASTOS EJECUTADOS. 
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METAS 

 MANTENER UN CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MASICA. 

 MANTENER AL DÍA LA INFORMACIÓN PARA LA PÁGINA DEL PORTAL DEL IAIP DE LA MUNICIPALIDAD 

DE LA MASICA 

 FORMULACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 

LA MASICA. 

 MANTENER EL PRESUPUESTO CON DISPONIBILIDAD FINANCIERA PARA CADA UNO DE LOS GASTOS QUE 

REALICE LA MUNICIPALIDAD. 

 ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LA INFORMACIÓN DE RENDICIÓN DE CUENTAS AL TSC Y LA 

SECRETARIA DE JUSTICIA GOBERNACIÓN Y DESCENTRALIZACIÓN. 

 ELABORACIÓN Y ENTREGA EN LA CONTADURÍA GENERAL DE LA REPUBLICA CGR DE ESTADOS 

FINANCIEROS SEMESTRALES DE LA MUNICIPALIDAD. 

 ADQUIRIR NUEVOS CONOCIMIENTOS MEDIANTE CAPACITACIONES IMPARTIDAS POR LAS DIFERENTES 

INSTITUCIONES. 

  GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA. 

 ELABORACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 2025. 

 ELABORAR INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL. 
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ALCANCE DEL PLAN 
 
 

EL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO COMPRENDE EL 

PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2025. 
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2025 
MUNICIPALIDAD MASICA 

 

 
 

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO  
RESPONSABLE: FANY ODALIS MARTINEZ PUENTES  
OBJETIVO: EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, TIENE COMO OBJETIVO MANTENER LA 
CONTABILIDAD DE LA MASICA EN UN EQUILIBRIO FINANCIERO CUMPLIENDO CON UNA SANA Y ÁGIL 
ADMINISTRACIÓN FINANCIERA, DANDO CUMPLIMIENTO AL MARCO LEGAL, CONTRIBUYENDO A LA 
TRASPARENCIA.  
TENIENDO UN PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS SIEMPRE CON EL PRINCIPIO DE EQUILIBRIO, SEGÚN 

LA LEY DE MUNICIPALIDADES. 
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METAS ACTIVIDADES 
PERIODO DE EJECUCIÓN 

Recursos 
E F M A M J J A S O N D 

MANTENER UN CONTROL 
DE INGRESOS Y EGRESOS 

DE LA MUNICIPALIDAD DE 
LA MASICA 

REALIZAR REGISTROS EN EL 
SISTEMA SAMI DE CADA UNO 
DE LOS INGRESOS DIARIOS, 
PERCIBIDOS POR LA 
MUNICIPALIDAD, TANTO 
INGRESOS PROPIOS, 
TRASFERENCIAS, VENTAS DE 
DOMINIOS PLENOS, 
DONACIONES ENTRE OTROS.  

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

Recurso 
Humano/ 

Papelería/impres
iones 

LLEVAR REGISTROS EN 
LIBROS DE BANCOS DE CADA 
UNO DE LOS INGRESOS 
DIARIOS, PERCIBIDOS POR LA 
MUNICIPALIDAD, TANTO 
INGRESOS PROPIO, 
TRASFERENCIAS, VENTAS DE 
DOMINIOS PLENOS, 
DONACIONES ENTRE OTROS, 
EN CADA UNA DE LAS 
CUENTAS MUNICIPALES.  

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

MANTENER EN FORMA 
DIGITAL Y EN FÍSICO CADA 
UNO DE LOS LIBROS DE 
BANCO AL DÍA.  

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

ELABORAR MENSUALMENTE 
LAS CONCILIACIONES 

X X X X X X X X X X X X 
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BANCARIAS DE CADA UNA DE 
LAS CUENTAS MUNICIPALES.  
PRESENTAR AL 
DEPARTAMENTO DE 
AUDITORIA INTERNA 
MUNICIPAL, LOS LIBROS DE 
BANCOS MUNICIPALES, PARA 
SU REVISIÓN Y FIRMAS DE 
LOS MISMOS.  

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

 

 

MANTENER AL DÍA 
LA INFORMACIÓN 
PARA LA PÁGINA 
DEL PORTAL DEL 
IAIP DE LA 
MUNICIPALIDAD DE 
LA MASICA  

 

ELABORAR CADA UNO DE LOS 
INFORMES MENSUALES, PARA 
QUE PUEDA SER ENTREGADO 
EN TIEMPO Y FORMA.  

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

 

LLEVAR UN CONTROL 
ACTUALIZADO PARA PODER 
BRINDAR UNA INFORMACIÓN 
ACTUALIZADA Y FIDEDIGNA.  

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

REALIZAR UN RESPALDO 
(ARCHIVO EN LEITZ) DE LA 
INFORMACIÓN 
PROPORCIONADA.  

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

ELABORACIÓN DE 
CONSTANCIAS, CUANDO EL 
CASO LO AMERITE.  

X X X X X X X X X X X X 
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METAS ACTIVIDADES 
PERIODO DE EJECUCIÓN 

RECURSOS 
E F M A M J J A S O N D 

FORMULACIÓN Y 
EJECUCIÓN DEL 
PRESUPUESTO DE 
INGRESOS Y 
EGRESOS DE LA 
MUNICIPALIDAD DE 
LA MASICA  

 

REALIZAR EL ANTE 
PROYECTO PARA EL 
SIGUIENTE AÑO, MISMO QUE 
DEBE DE CONTENER LIBRO 
DE SUELDOS Y SALARIOS, 
VACACIONES, DIETAS, 
PRESUPUESTO DE INGRESOS 
Y EGRESOS, PLAN DE 
INVERSIÓN POA  

X        X X X X 

RECURSO 
HUMANO/ 

PAPELERÍA/IMP
RESIONES 

PRESENTAR A CORPORACIÓN 
MUNICIPAL EL ANTE 
PROYECTO EN LA FECHA QUE 
LO ESTIPULA LA LEY DE 
MUNICIPALIDADES.  

X        X X X X 

ENTREGAR EN 
TIEMPO Y FORMA LA 
INFORMACIÓN DE 
INGRESOS Y EGRESOS  

 

ENTREGA DE INFORMACIÓN 
EN EL TSC, SDJGD, 
SECRETARIA MUNICIPAL, 
CORPORACIÓN MUNICIPAL Y 
ARCHIVO.  

X        X X X X 

MANTENER EL 
PRESUPUESTO CON 
DISPONIBILIDAD 
FINANCIERA PARA 
CADA UNO DE LOS 
GASTOS QUE REALICE 

LLEVAR UN CONTROL EN LOS 
OBJETOS DE GASTOS, 
MANTENIENDO UN BUEN 
REGISTRO Y CONTROL DE 
GASTOS  

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

VERIFICAR LA X X X X X X X X X X X X 
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LA MUNICIPALIDAD.  

 

DISPONIBILIDAD DE CADA 
RENGLÓN PRESUPUESTARIO, 
MEDIANTE REVISIONES 
MENSUALES.  

 

METAS ACTIVIDADES 
PERIODO DE EJECUCIÓN 

RECURSOS 
E F M A M J J A S O N D 

 

REALIZAR MODIFICACIONES DE 
TRASPASOS Y AMPLIACIONES Y 
SOLICITAR A LA CORPORACIÓN 
MUNICIPAL SU APROBACIÓN.  

X X X X X X X X X X X X 
COMPUTADORA/ 

PRESUPUESTO 

ENTREGAR EN TIEMPO 
Y FORMA LA 

INFORMACIÓN DE 
RENDICIÓN DE 

CUENTAS AL TSC Y LA 
SECRETARIA DE 

JUSTICIA GOBERNACIÓN 
Y DESCENTRALIZACIÓN 

LLEVAR A DÍA LOS REGISTROS 
DE INGRESOS Y EGRESOS EN EL 
SISTEMA SAMI 
ELABORACIÓN DE INFORMES EN 
FÍSICO Y DIGITAL. 
PRESENTAR A LA CORPORACIÓN 
MUNICIPAL LA RENDICIÓN DE 
CUENTAS, INFORME DE AVANCE 
FÍSICO, FINANCIERO Y DE 
GASTOS EJECUTADOS EN CADA 
TRIMESTRE, PARA SU 
APROBACIÓN. 

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

COMPUTADORA, 
ESTADOS DE 

CUENTA, 
ÓRDENES DE 

PAGO, 
PRESUPUESTO 

 

  

REALIZAR LA RENDICIONES DE 
CUENTAS TRIMESTRALES DE LA 
MUNICIPALIDAD DE LA MASICA  

  X   X   X   X 
PAPELERÍA, 

COMPUTADORA 

ELABORACIÓN Y 
ENTREGA EN LA 
CONTADURÍA GENERAL 

ELABORACIÓN DE ESTADOS 
FINANCIEROS MUNICIPALES DE 
FORMA SEMESTRAL Y ENTREGA 

      X     X 
RECURSO 
HUMANO/ 
PAPELERÍA 
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DE LA REPUBLICA, 
TRIBUNAL SUPERIOR 
DE CUENTAS DE LOS 
ESTADOS FINANCIEROS 
SEMESTRALES DE LA 
MUNICIPALIDAD, 

DE LOS MISMOS EN FECHAS 
ESTABLECIDAS  
IMPRESIÓN Y ENTREGA DE 
INFORMES.  

ADQUIRIR NUEVOS 
CONOCIMIENTOS 
MEDIANTE 
CAPACITACIONES 
IMPARTIDAS POR LAS 
DIFERENTES 
INSTITUCIONES 

ASISTIR A LAS CAPACITACIONES 
BRINDADAS POR LAS 
DIFERENTES INSTITUCIONES  

      X     X 

RECURSO 
HUMANO/ 
VIÁTICOS/ 

COMPUTADORA 
PONER EN PRÁCTICA CADA UNO 
DE LOS CONOCIMIENTOS 
ADQUIRIDOS.  

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

REALIZAR REUNIONES CON LOS 
COMPAÑEROS PARA BRINDAR 
INFORMACIÓN.  

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

GARANTIZAR LA 
TRANSPARENCIA DE LA 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 

MANTENER LA INFORMACIÓN 
ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
EN FORMA DIGITAL Y FÍSICA.  
IMPRESIÓN Y ARCHIVO DE 
RESPALDO DE LA INFORMACIÓN 
FINANCIERA MUNICIPAL  

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

RECURSO 
HUMANO/ 

PAPELERÍA/IMP
RESIONES/ 

ARCHIVOS LEITZ 

   

METAS ACTIVIDADES 
PERIODO DE EJECUCIÓN 

RECURSOS 
E F M A M J J A S O N D 

ELABORACIÓN 
DEL PLAN 
OPERATIVO 
ANUAL 2025  

 

ELABORAR EL POA DEL 
SIGUIENTE AÑO 
ESTABLECIENDO LOS 
OBJETIVOS A CUMPLIR Y 

        X    

RECURSO 
HUMANO/ 
PAPELERÍA/IMP
RESIONES/ 
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ESTIPULAR LOS PASOS A 
SEGUIR. 

TELEFONÍA/VIÁT
ICOS  

PRESENTAR INFORMES 
MENSUALES O SEGÚN SE 
REQUIERAN 

ELABORAR INFORMES 
CORRESPONDIENTES AL 
DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD Y 
PRESUPUESTO. 

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

PAPELERÍA/IMP
RESIONES  

CAPACITACIONES/CONFER
ENCIAS 

ADQUIRIR DESTREZAS, 
VALORES O CONOCIMIENTOS 
TEÓRICOS, QUE LE PERMITEN 
REALIZAR LAS ACTIVIDADES 
O DESEMPEÑARSE EN EL 
ÁMBITO DE TRABAJO CON 
MAYOR EFICACIA. 

X X X X X X X X X X X X 
PAPELERÍA/ 
VIÁTICOS  

 

 

 

 

 

                                                                  

 

                                                                            FANY  MARTINEZ PUENTES 


