Marcovia 02 de Mayo de 2019.

Srita. Angie Maldonado
Técnico Enlace OIP

Reciba un fraternal y atento saludo.

Por medio de la presente le hago entrega de la informacidn antes
solicitada para ingresarla al portal de transparencia.

Sin mds que decir me despido

Atte.




ANO

2019

DEPARTAMENTO/OFICINA

Tesoreria

JEFE/GERENTE/COORDINADOR

Ing. Nitza Derly Najar Calderon

META

Realizar un manejo eficaz y eficiente de todas las transacciones financieras dentro del departamento.

OBJETIVO GENERAL

__FECHA DE CUMPLIMIENTO _

Planificar, registrar y desarrollar de forma eficaz las las transacciones correspondientes a desarroliarse en el ente
publico verificando el buen control y manejo financiero de los ingresos y egresos .
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Realizar

cobros de

Generar boleta de

Impuestos

xom__um_

prenumeradas
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impuestos municipales y cobro municipales Impresora Gutiérrez
recepcion de contrapartes recepcion de | cobrados. Cajera
de proyectos efectivo o cheque Municipal

Entrega de boleta de

cobro ,
Realizar arqueos diarios al verificar el ingreso | Arqueos diarios Reporte de | Nitza Najar X X R TEx L0 W] X Xl
cajero municipal por en efectivo con lo | realizados. ingreso del dia | Tesorera
ingresos adquiridos. registrado en sistema SAT Municipal

boletas copias de

prenumeradas. boletas




Realizar depdésitos de las Depositar las | Depdsitos - Efectivo o | Nitza Najar
diferentes cuentas cantidades realizados cheques Tesorera
bancarias. correspondientes a | diariamente - Vehiculo para | Municipal
cada cuenta movilizacion a
bancaria los diferentes
diariamente bancos
Detallar el control de los Registrar los datos | Libro contables - Libros Rosibel
ingresos y egresos en los libros | actualizados contables. Gutiérrez
nn.uimw_mm diariamente. - SAMI. Cajera
diariamente. Municipal
Llevar registro de los
depositos realizados
. . en los bancos. Rosibel
Realizar conciliaciones Gitideraz
bancarias Verifcar los ingresos | Conciliaciones Cajera
Y egresos | bancarias Y Municipal
efectuados durante | realizadas e cuentas ¥
el mes Yy | impresas
confirmacion de | mensualmente.
saldo.
Rosibel
Gutiérrez
Cajera
Municipal
Revisar Libros contables y Supervisar los saldos | Libros y - Libros Nitza Najar
conciliaciones Bancarias en libros y | conciliaciones contables Tesorera
conciliaciones bancarias - conciliaciones | Municipal
bancarias revisadas. bancarias
Realizar  pagos, ayudas Revision minuciosa | Pagos realizados - SAMI Nitza Najar
economicas y entregar de la|y odrdenes de - Talonarios de | tesorera

ordenes de materiales a

documentacién

suministros

ordenes de

municipal.




personas de €scasos soporte del | entregadas a las suministros.
recursos y  proyectos proveedor, revision | personas.
varios. en el presupuestos
para las ayudas
sociales de
materiales y
atencion al cliente
por concepto de
ayudas a pagar.
- Impresion del
cheque voucher.
Informar mensualmente a - Realizar informe de | Informes de Los libros | Nitza Najar
la corporacion de los manera detallada vy | ingresos Y contables. tesorera
movimientos de ingresos y clara. esgresos Conciliaciones | municipal
egresos presentados a la Bancarias.
Corporacion
Municipal.
Monitorear en los bancos - Realizar llamadas | Depositos Via telefono o | Nitza Najar
por depositos directos dos  veces  por | directos TOKEN tesorera
realizados semana confirmados via municipal
telefono o)
TOKEN
Recoger los estados de | Los 10 de cada mes Estados de Vehiclo para | Nitza Najar
cuentas cuentas transportarse | tesorera
reclamados  a a cada | municipal
fec ha institucion
establecida. bancaria
Comprar materiales de - Pedir solicitud por | Materiales de Solicitud  de | Nitza Najar
oficina a cada cada oficina oficina materiales. tesorera
departamento - Revisar listado de | comprados y Cotizaciones. municipal
materiales . entregados a

- Realizar cotizaciones

- Verificar si  hay
presupuesto

- Realizar las compras
y entrega por oficina

cada oficina
municipal.




Compra de Medicamentos
y otros objetos de ayuda

Revisar las solicitud
con sus respectivas
recetas autorizadas
por el alcalde
municipal

Realizar cotizacion
Realizr compra en
farmacia

Llamar a las
personas
beneficiadas y

realizar entrega.

Medicamentos
comprados y
entregaso a los
solicuitantes de
ayuda.

Solicitud Y
receta
Cotizaciones
Vehiculo para
movilizarse y
realizar la
compra

Nitza Najar
Tesorera
Municipal

Realizar liquidacion de
facturas con sus respectiva
documentacion soporte
(PROMACO, Gasolinera,
Bodega Cindy etc.)

Revisar factura con
orden de suministro
realizar liquidacion
con su respectiva
documentacion
soporte.

Facturas
revisadas  con
estado de
cuenta o
quedan

factura con

orden de
sumnistro.
Solicitud de
ayuda.
fotografia

Nitza Najar

Rosibel
Gutiérrez
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