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A. Introduccion

En el presente informe Plan Operativo Anual (POA¢leénstrumento
administrativo que da soporte a la ejecucion dah Bstratégico de la Tesoreria Municipal,

donde se detallan las actividades que se llevacab@durante el presente afo 2025.

El POA tiene como propdsito definir las princigadeciones de esta dependencia
de la municipalidad. Es la herramienta que guibté@bajo del quehacer institucional, y
gue sera revisado cada afo, a fin de tomar ref@rpaca los afios siguientes, en

consonancia con los objetivos, estrategias yh@s$ de accion definidas en el mismo.



B. OBJETIVO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Formular el POA de la Tesoreria Municipal parafe 2024.

C. NORMATIVIDAD PARA LA ELABORACION DEL POA

» Constitucion de la Republica

» Tribunal Superior de cuentas y su reglamento
* Ley de Municipalidades y su reglamento

* Ley de presupuesto y sus dispocisiones

* Reglamento interno

* Plan de Arbitrios

* Presupuesto Municipal



D. INFORMACION INSTITUCIONAL

D.1 Organigrama de la entidad.

D.2 Misién

Somos la unidad municipal encargada de las cueniagipales, los ingresos
diarios, el control del gasto publico y todo lcabnado a los procesos administrativos y
obligaciones descritas en la Ley de municipalidades
D.3 Vision

Ser una unidad moderna, con sistemas de atenco@miibuyente eficientes que

permitan procesos de control de calidad interna patisfaccion de la mayoria de la

poblacion.



D.4 Actividad Principal.
Realizar la gestion financiera de la Municipalidade incluye la realizacion de las

actividades a través la Unidad de Tesoreria.

D.5 Ultimo Presupuesto aprobado para la Unidad:

L. 5,775,551.30

D.6 Cantidad total actualizada del recurso humano:

Actualmente laboran 6 empleados de caracter terinpOatemporales.

D.7 Objetivos de Gestion de la entidad del afio enirso y del afio que se esta

programando.

» Estrategia municipal 1: Fortalecer conocimientotaddeyes municipales.
» Estrategia municipal 2: Fortalecimiento de consoigernos.
» Estrategia municipal 3: Programaciones de pagas\epdores y acreedores.



E. PERSONAL TECNICO DEL DEPARTAMENTO

Afios de Fecha
Experiencia en Contratacion
Cargo que — de
No Nombres Y L Cargo < auditoria .
Apeliidos Profesion Nominal desemperii incorp :
a Sector | Sector 0- Caracter Tempor
public | Privad | racion | permanent al
0 0 e
1 | Maria Mercedes Diaz
Carcami Ingenieri Tesorer. Tesorer. Sl 25/1/2022| Sl
Secretaria Asistente
2 | Sonia Maria Melendez | Comercial Y Perito | De
Vege Mercanti Tesorerii Sl Sl
Bachillerato En
3 | Antonia Marilu Torres | Computacion Y Apoyo En | Apoyo En
Fune: Ciencias Y Letre Tesoreri Tesorerii Sl 2/2/2019] Sl
4 | Enil Geovani Meza Apoyo En | Apoyo De
Sibriar Educacion Pimar | Tesoreri Tesorerii Sl 11/2/201. | Sl
5 Bachillerato En Apoyo En | Conserje De
Josivan Reyes Chey Computacin Catastr Tesorerii Sl 5/2/202. Sl
6 | Edy Gabriel Caceres | Perito Mercantil Y | Encargado | Encargado
Carcami Contador Public De Escane | De Escane | SI Sl
Bachiller En
7 | Celeni Yamileth Admnistracion De 28/10/199
Hernande: Empress Colector: Colector: Si 1| Sl
8 | Rosa Vidalina Rueda | Perito Mercantil Y
Figueros Secretariac Colector: Colector: Sl Sl




Total




F. OBJETIVOS DE GESTION DE LA UNIDAD:

* Recaudar ingresos por impuestos y tasas.

» Elaborar informe de ingresos diarios

» Atender contribuyentes

* Pagar empleados permanentes y temporales

* Realizar en tiempo oportuno, todos los pagos agaaeres y acreedores
» Generar cheques

* Llevar el libro diario

* Aprobar los ingresos

» Trasladar los fondos

» Realizar prestamos entre libretas

« Control y archivo de la documentacion generadapda pago realizado
» Control de libreta de colectores

» Conciliacion bancaria

» Informe mensual de Ingresos Tributarios y no tabios

» Deposito de ingresos



G. ACTIVIDADES PROGRAMABLES

Objetivos
Operaciones Eventos ; _ » - Actividad
Operacionales Divulgacion | cumplimiento
1. esperar la generacion
de la orden de compra por
Presupuesto X X
2. Emitir desde el Sistema
la elaboracién del Cheque X X
parte del alcalde y la
pago

tesorera X X
4. entrega del cheque X X
5. guardar documentacion
enarchivo y escanearla X X
1. espera del document de
conciliacién por parte de
contabilidad X X

Conciliacion 2. revision y conciliacion X X

bancaria

3. elaboracién de informe X X
4. remision de informe con
observaciones a
contabilidad X X




5. presentacién a
corporacién municipal




H. PRIORIZACION DE ACTIVIDADES

Las actividades inherentes
departamento de Tesoreria S
de prioridad 100% de acuer(
a lo exigido en la ley.




CALCULO DEL TIEMPO DISPONIBLE

I.1. Dias laborales

|. CALCULO DEL TIEMPO DISPONIBLE

I11. Dias laborables

- 2024
Ll Totales Sébagios y Feriados I;)igs
Domingo hébiles

Enero 31 8 1 22
Febrero 29 8 1 20
Marzo 31 10 5 16
Abril 30 8 1 21
Mayo 31 8 1 22
Junio 30 10 20
Julio 31 8 23
Agosto 31 9 22
Septiembre 30 8 2 20
Octubre 31 8 3 20
Noviembre 30 9 21
Diciembre 31 9 2 20
TOTALES 366 103 16 247




|.2. Dias Efectivos

Dl Tiemp . . Labores Dias
S Vacacio | Capacit L )
Personal . 0] . administr | efectiv
hab nes acion ;
; Total ativas 0s
iles
Maria Mercedes Diaz
Carcam 247 247 12 10 15 210
Sonia Maria Melendez
Vege 247 247 31 10 15 191
Antonia Marilu Torres
Fune; 247 247 23 224
Enil Geovani Meza
Sibriar 247 247 31 216
Josivan Reyes Chey 247 247 0 247
Edy Gabriel Caceres
Carcam 247 247 0 247
Celeni Yamileth
Hernande: 247 247 31 216
Rosa Vidalina Rueda
Figueros 247 247 31 216
Total 1976 1767




J. ESTIMACION DE TIEMPOS

J.1. Distribucién de Tiempos entre las Actividades

Actividades Porcentaje Dias
Efectivos
Total dias efectivos 1767
Actividades programadas 80% 1414

Actividades no programadas 20% 353

Totales 100% 1767




J.2 Cronograma de Actividades

. : Fechas Meses
Actividades Dias
Programadas efectivos . _ : _ :
Inicial | Final | ene | feb | mar | abr | may | jun | jul | agos | sep | oct | nov | dic
Recaudar
1 | Ingresos por 2_ene 3_1-
impuestos y dic
tasas.
Elaborar
informe de 31-
2 |. 2-ene :
ingresos dic
diarios
5 | Atender oene | 310
contribuyentes dic
Pagar
4 empleados >-ene 3_1-
permanentes y dic
temporales
Realizar en
tiempo
oportuno, 31-
5 | todos los 2-ene dic
pagos a
proveedores y
acreedores
6 Generar 2-ene 3_1-
cheques dic




7 Llevar el libro oene | 310
diario dic
Aprobar los 31-

8 ingresos 2-ene | i
Trasladar los 31-

9 2-ene .
fondos dic
Realizar 31-

10 | prestamos 2-ene di

) ic
entre libretas
Control y
archivo de la

11 | documentacion o-ene | 3L
generada por dic
cada pago
realizado
Control de
libreta de 31-

12 2-ene dic
colectores
Conciliacion

) 31-

13 | bancaria 2-ene | .o

Informe
31-
1% mensual  de 2-ene | gic




Ingresos
Tributarios vy

no tributarios

15

Depésito  de

ingresos

2-ene

31-
dic

TOTALES

1767




K. ACTIVIDADES A REALIZAR E INDICADORES DE DESEMPENO (Viene de F)

ACTIVIDADES A REALIZAR

Alcance Fechas : .
) Indicadores Estandar
- temporal ; estimadas
Naturaleza Objetivos de cada Dias
actividad efectivos
Inicio | Final Inicio | Final | Eficacia Eficiencia Economia
Logro de
:;)t;etivos Objetivos de Ia
Recaudar ingresos Recaudacion eficiente 25- de la actividad L
1 | por impuestos y de los impuestos 2-ene teb actividad logrados en los
tasas. P en ol dias efectivos
i correspondientes
tiempo
establecidg




Logro de
L, IOS. . Objetivos de I3
Elaboracion  de 5 objetivos L
. : actividad
Elaborar informe de | informes 31- de la loarados en los
ingresos diarios correspondientes dic actividad 9 T
- dias  efectivos
diariamente en el .
i correspondientes
tiempo
establecidg
Logro de
IOS. . Objetivos de I3
L . objetivos -
Atencion personalizad actividad
Atender a cada uno de 31- de la logrados en los
contribuyentes . dic actividad 'g .
contribuyentes en ol dias  efectivos
i correspondientes
tiempo
establecida




Logro de
Elaboracion y pago de IOS. . Objetivos de |3
i objetivos .
Pagar empleados las planillas 31- de la actividad
permanentes y correspondientes a2-ene ; - logrados en los
dic actividad . .
temporales empleados temporales|y en ol dias efectivog
permanentes. : correspondientes
tiempo
establecido
Logro de
Realizar en tiempo : los Objetivos de 13
. tod IO Pago a los respectivos objetivos actividad
oportuno, todos 1os | yroveedores \ 31- de la i
pagos a acreedores 2-ene | i actividad | °9rados en log
proveedores y respectivamente en el dias  efectivos
acreedores b : correspondientes
tiempo
establecido




Logro de
los _—
. objetivos ObJ_e_tlvos de I3
Generacion de cheques actividad
. 31- de la §
Generar cheques respetando el correlativo2-ene ; - logrados en los
. dic actividad . .
respectivo. en ol dias  efectivos
i correspondientes
tiempo
establecidg
Logro de
IOS. . Objetivos de I3
objetivos -
. . actividad
. . Mantener el libro diarig de la g
Llevar el libro diario . - logrados en los
actualizado actividad ; .
dias  efectivos
en el ;
i correspondientes
tiempo
establecida




Logro de
los L
objetivos ObJ_e_tlvos de I3
. actividad
. Aprobacion oportuna de de la I
Aprobar los ingresos . - logrados en los
los ingresos actividad ; .
dias  efectivos
en el ;
i correspondientes
tiempo
establecidg
Logro de
IOS. . Objetivos de I3
objetivos -
Traslado 31- de la actividad
Trasladar los fondos | correspondiente  entre2-ene ; - logrados en los
dic actividad ; .
los fondos dias  efectivos
en el ;
i correspondientes
tiempo
establecida




Logro de
los _—
o objetivos ObJ_e_tlvos de I3
Realizar prestamos Realizacion de 31- de la actividad
10 | chtre libretas préstamos entre las2-ene dic actividad qurados en los
respectivas libretas en ol dias  efectivos
i correspondientes
tiempo
establecido
Logro de
| hivo d Mantenimiento de un Iook?etivos Objetivos de |3
godnérc%n%:r:faé\i/g)n € | archivo ordenado y al a1, dej | actividad
11 generada por cada dia con la informacion 2-ene dic actividad qurados en los
- generada en esfa dias  efectivos
pago realizado . en el :
dependencia. : correspondientes
tiempo
establecido

TOTAL




L. EQUIPOS DE TRABAJO

L.1 Asignacion de Actividades al Personal Técnico

NOMBRE CARGO

MARIA MERCEDES DIAZ CARCAMO TESORERA

SONIA MARIA MELENDEZ VEGA

ANTONIA MARILU TORRES FUNEZ APOYO EN TESORERIA

ENIL GEOVANI MEZA SIBRIAN APOYO DE TESORERIA
CONSERJE DE

JOSIVAN REYES CHEVEZ TESORERIA
ENCARGADO DE

EDY GABRIEL CACERES CARCAMO ESCANER

CELENI YAMILETH HERNANDEZ COLECTORA

ROSA VIDALINA RUEDA FIGUEROA COLECTORA






