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Plan Operativo Anual De
La Oficina Municipal

Auxiliar De San Juan
Pueblo Del Ano 2020
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Plan Operativo Anual: 2020
Detalle POA

Descripcion: El plan Operativo Anual de la oficina auxiliar Municipal de san juan pueblo, es

realizado conforme a la integracidn de las diferentes dreas de departamento como Control Tributario,
Caja, y realizacion de cobros de impuestos de bienes inmuebles y comercio y ejecucion de cartas de
venta, guia francas, boletas de destazo, impuesto personal, como municipalidad tiene el compromiso
de dar cumplimiento. A Las actividades van establecidas en un enfoque que coordine acciones para el

beneficio de la poblacidn en general.
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OBJETIVOS
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«» Generar una buena Imagen de control y manejo gwﬁgﬁapamm a desarrollar.

* Presentar una informacion detallada de los movimientos diarios dentro de esta oficina
‘municipal. . =
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Metas

“La Masica Tierra Fertil en el Cornzon de Atlantida”
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; _Estrategias | Actividades Tiempo De Ejecucion | Responsable
- Realizar entregas de
Superar la meta de | Realizar formulario de declaracién al

recaudacion de

planificaciones con

comercio

ingresos del afio castro y gestor de - Entrega de avisos de TODO ELANO - Gestor De Cobro

anterior cobros cobros de comercioy - Jefe De Oficina
bienes inmuebles.

Mantener la oficina

en excelente Mobiliario y equipo Mantenimiento TODO EL ANO Jefe De Oficina

condiciones

Brindar la mejor Desarrollar el trabajo | - Entrega de estados de

atencién al en equipo segun el cuentas. - Jefe De Oficina

contribuyente con | trémite que realice el | - Cobros realizados con TODO EL ARO -Cajera N.2

prontitud contribuyente Prontitud de la cajera. - Asistente

“La Masica Tierra Fertil en el Cornzon de Atlantida™
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Actividades Realizadas Dentro De La Oficina

Atencion al cliente.
Generar cobros de bienes inmuebles y de comercio.
Realizar cartas de venta guias francas boletas de destazo.

Ejecucion de facturas de la cajera N. 2

1:

2

3.

4.

5. Posteo de facturas.
6. Entrega de reportes diarios a tesoreria.

7. Realizar deposito a diario al banco.

8. Realizar informes.

9. Realizar cobros a los establecimientos de negocios.
10. Gestion de permisos de operacion.

11. Entregas de avisos de cobros

12. Actualizacion de libros.

13. Generar impuesto personal

Jefe ge Oficina Muriic M.ca‘.wm: Juan
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