DEPARTAMENTO: TESORERIA MUNICIPAL

PLAN OPERATIVO ANUAL

ANO 2015

MUNICIPALIDAD: JESUS DE OTORO

DEPARTAMENTO: INTIBUCA

OBJETIVO: Ordenar en tiempo y espacio el desarrollo de las actividades correspondientes al aio 2015, conforme a

las funciones asignadas a los empleados(as) de la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES:

1. Berly Patricia Guevara Palacios (Tesorera Municipal)
2. Thania Yajaira Rodriguez Sdnchez (Asistente de Tesoreria).

ANO 2015(MESES Recursos y Materiales
ACTIVIDADES ( ) y
MAIMIJI|JAIS Humano
Lapiz
Facturacion de recibos X| X [ X]| X | X] X]| X P
Sello
Atencion al Cliente X| X [ X]| X | X] X]| X Humano
Recaudacion de los fondos municipales. Humano
X| X | X| X |X|x]|Xx
Custodiar en un lugar seguro los ingresos Caja de seguridad
. X | X | X| X |X]x]X
recaudados durante el dia.
Depositar en un Banco local los ingresos Humanos
. , X | X | X| X |X]x]X
percibidos en el dia.
Ingresar al modulo contable los Humano
L . . X| X | X| X |X] x| X )
depdsitos diarios. Sistema
Humanos
Efectuar pagos contemplados en el
XX | X| X |X]x]X Chequera

presupuesto

Computadora




Fotocopiadora
Lapiz Tinta
Acuse de Recibo

Elaborar 6rdenes de pago al momento
de realizar un gasto

Humano
Talonarios
tinta

Llevar un auxiliar de Bancos en Excel

Humanos
Computadora

10

Control diario de Ingresos y Egresos

Humanos
Computadora

Compra de suministros y papeleria

Humano

11

Elaborar planillas de pago a empleados
municipales

Humanos
Computadora
Impresora
Papel

Sello

Lapiz Tinta

12

Elaboracién planillas a Regidores
Municipales

Humanos
Computadora
Impresora

Papel

Lapiz Tinta y Sello

13

Verificar que los reportes diarios de
tributacion y tesoreria coincidan

Humanos
Reportes

14

Llevar archivadas los recibos de ingresos
diarios

Humanos
recibos

15

Informar al Alcalde sobre los Ingresos
mensuales, proporcionando graficos
comparativos en relacién al afo anterior

Humanos
Graficos




16

Pagar al dia planillas de IHSS, servicios
basicos(agua, teléfonos, servicio de
internet)

X| X | X | X | X|e®

Humano
Recurso econdmico

Berly Patricia Guevara Palacios
Tesorera Municipal

Thania Yajaira Rodriguez Sanchez

Asistente Tesoreria
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