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Informe de Actividades

DATOS GENERALES:

Nombre del Empleado:

Maria Sonia Sanchez Martinez

N.-de Identidad: 1013-1989-000238

Dependencia Municipal:

Tesoreria Municipal

Fechas que comprende el

informe:

MES DE NOVIEMBRE

ANO 2020




DESCRIPCION GENERAL

La Actividad o el cargo deltesorer@ . E ste es la persona que por su
parte es quien se dedica a la custodia y la distribucion de los

caudales de una entfidad financiera

La Tesoreria debe conocer a la perfeccion el flujo de caja, ya que
esfo beneficia a los componentes mas importantes para el
funcionamiento de la municipalidad o Empresa, como son los
Acreedores, Los Adminisfradores y los Inversionistas a conseguir

Los objetivos entre otros

La tesorera M unicipal es la

encargada de recaudar los -
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conservar y custodiar los
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fondos recaudados, las

especies valoradas y
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dem &s valores a su cargo.



DE LOS INGRESOS

Ingresos Corrientes: su origen estd en los pagos que los
vecinos realzan en form a directa en la Tesoreria M unicipal,ya
sea por tasas, por servicios, arbiltrios o, impuestos o
conitribuciones.

Transferencias Corrientes. Ingreso s provenientes de las
transferencias provenientes del gobierno central. Se trata de
una parte total de las ftransferencias que pueden uOlizar las
m unicipalidades para gastos de funcionamiento.
Transferencias de Capital.Com prende la parte de los ingresos
provenientes de las fransferencias del gobierno central para
programas de inversion en form a obligatoria. Transferencias

de Fondos Sociales e Institfuciones.

Préstamos.

DE LOS EGRESOS

e Programas de Funcionamiento. Son asignados al

funcionamiento de o6rganos especificos (Concejo,
Secretaria y Registro de Vecindad, Adm inistracion
Financiera, Servicios Publicos, Catastro M unicipal,

O ficina Municipalde P lanificaciéon, etc.)

e Programas de Inversion. -Programas -Proyectos.

e Programas de Deuda.



FONCIONES PRINCIPALES DEL POESTO:

ARTICOLO 58.-

(Segin reforma por Decreto 489 1) Son obligaciones del Tesorero

M unicipal las siguientes:

I ) Efectuar los pagos confem plados en el Presupuesto
y que llenen los requisitos legales correspondientes;

2) R egistrar las cuentas m unicipales en libros
autorizados alefecto;

3) Depositar diariam ente en un Banco local
preferentem ente del Estado, las recaudaciones que
reciba la Corporacion Municipal. De no existir Banco
local, las Municipalidades establecerdn las medidas
adecuadas para la custodia y manejo de los fondos;

4 ) Inform ar mensualm ente a la Corporacion del
Movimiento de Ingresos y Egresos;

5) Informar en cualquier tiempo a la Corporacion
M unicipal, de las irregularidades que danaren los
infereses de la Hacienda M unicipal; y,

6) Las dem s propias a su cargo.



INFORME O CUADRO DE RESULTADOS POR ACTIVIDAD

0 ficina de: Tesoreria Municipal

Principal finalidad: Manejo de los Fondos del Municipio

Responsable Directo: Tesoreria Municipal

N ° FECH A ACTIVID AD OBJETIV O M ETA OBSERVACION
DESARROLADA ES
1 02 de . Atencion a los contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el importe de lo

N oviem bre _ . . . ..
adeudado, acompafiado del documento que comprueba la existencia de la obligacion.

2020
. Em ision de cheques del sistema SAMTI de acuerdo a la orden emitida por la encargada de
presupuesto
. Im presién de reporte diario del sistema de tesoreria municipal
2 03 de . Atencion a los contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el importe de lo

Noviem bre N . A . .
adeudado, acompanado del documento que com prueba la existencia de la obligacion.

2020
. Im presiéon de reporte diario del sistema de tesoreria municipal
04 de
N oviem bre
3 2020 . Archivar Docum entacién de gastos en leitz.
. Atencion alos contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el im porte de lo adeudado,

acompafiado del documento que com prueba la existencia de la obligacién.

05 de
Noviem bre . Em ision de cheques del sistema SAMI de acuerdo a la orden emitida por la encargada de
4 2020 presupuesto
. Im presiéon de reporte diario del sistema de tesoreria municipal.
. A ctualizacién de base de datos de ingresos.

5 . Atencion a los . Que los . respaldar cada
contribuyentes contribuyentes uno de los pagos
que se presenta a Efectaen los pago que se recibieron

06 de Tesoreria con el correspondiente en el dia,
im porte de lo en tesorera haciendo una
Noviem bre
adeudado, municipal. operacion de
2020
acompanado del sum ar los valores
documento que contenidos en los
comprueba la mismos.
existencia de la . Cum plimiento
obligaciéon. . A ctualizacion de del presupuesto
base de datos de de ingresos.
. Im presién de ingresos.
reporte diario del
sistem a de




Tesoreria

municipal

09 de

Noviem bre

Atenciéon a los

contribuyentes que se

presenta a Tesoreria

con el importe de lo

adeudado, acompafiado del documento que com prueba la existencia de la obligacién.

Em ision de cheques

del sistema SAMI de

acuerdo a la orden emitida por la encargada de

2020
presupuesto
Im presiéon de reporte diario del sistema de tesoreria municipal
Elaboracion de conciliaciones bancarias de todas las cuentas
10 de

Noviem bre

Atencidon a los

contribuyentes

Que los

contribuyentes

respaldar cada

uno de los pagos

2020 que se presenta a Efectien los pago que se recibieron
Tesoreria con el correspondiente en el dia,
im porte de lo en tesorera haciendo una
adeudado, municipal. operacion de
acompanado del sum ar los valores
documento que contenidos en los
comprueba la mismos.
existencia de la Cumplimiento
obligaciéon. A ctualizacion de del presupuesto

base de datos de de ingresos.

Im presiéon de ingresos.
reporte diario del
sistem a de
Tesoreria
municipal

11 de

Noviem bre

Atencidon a los

contribuyentes

Que los

contribuyentes

respaldar cada

uno de los pagos

2020 que se presenta a Efectten los pago que se recibieron
Tesoreria con el correspondiente en el dia,
importe de lo en tesorera haciendo una
adeudado, municipal. operacion de
acompanado del sum ar los valores
documento que contenidos en los
com prueba la mismos.
existencia de la Cumplimiento
obligaciéon. Actualizacion de del presupuesto

base de datos de de ingresos.
Im presién de ingresos.
reporte diario del
sistem a de
Tesoreria
municipal
12 de

noviem bre

2020

Archivar Documentacion de gastos en leitz.




10 13 de . Archivar Docum entacion de gastos en leitz.
N oviem bre
2020
11 16 de . Atencion a los contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el importe de lo
N oviem bre . . . .
adeudado, acompanado del documento que comprueba la existencia de la obligaciéon.
2020
. Em ision de cheques del sistema SAMTI de acuerdo a la orden emitida por la encargada de
presupuesto
. Im presion de reporte diario del sistema de tesoreria municipal.
12 17 de . Atencion alos contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el im porte de lo adeudado,
Noviem bre acompafiado del documento que com prueba la existencia de la obligacion.
2020 . Im presién de reporte diario del sistem a de tesoreria municipal.
13 18 de . Archivar Documentacion de gastos en leitz.
N oviem bre
2020
14 19 de . A ctualizaciones de libros de bancos de toda la cuenta que la municipalidad tiene registradas en
N oviem bre bancos.
2020
15 20 de . A ctualizaciones de libros de bancos de toda la cuenta que la municipalidad tiene registradas en
N oviem bre bancos.
2020
16 23 de . Atencion alos contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el im porte de lo adeudado,
Noviem bre acompafiado del documento que comprueba la existencia de la obligaciéon.
2020 . Im presiéon de reporte diario del sistema de tesoreria municipal.
17 24 de . Atencion alos contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el im porte de lo adeudado,
Noviem bre acom pafiado del documento que comprueba la existencia de la obligacion.
2020 . Im presiéon de reporte diario del sistema de tesoreria municipal.
18 . Atencidon a los . Que los . respaldar cada
contribuyentes contribuyentes uno de los pagos
que se presenta a Efectaen los pago que se recibieron
Tesoreria con el correspondiente en el dia,
im porte de lo en tesorera haciendo una
25 de adeudado, municipal. operaciéon de

Noviem bre

2020

acompanado del
documento que
comprueba la
existencia de la
obligacion.

Im presion de
reporte diario del
sistem a de

Tesoreria

municipal

A ctualizacion de
base de datos de

ingresos.

sum ar los valores
contenidos en los
mismos.

Cum plimiento
del presupuesto

de ingresos.




26 de | ¢ Atencion a los contribuyentes que se presenta a Tesoreria con el importe de lo adeudado,
Noviembre acompanado del documento que comprueba la existencia de la obligacion.
2020 e Impresion de reporte diario del sistema de tesoreria municipal.
e Emision de cheques del sistema SAMI de acuerdo a la orden emitida por la encargada de
presupuesto
e Atencion a los | ¢ Que los | ¢ respaldar cada
contribuyentes que se contribuyentes uno de los pagos
presenta a Tesoreria EfectGen los que se recibieron
o d con el importe de lo pago en el dia, haciendo
e 3 R
. adeudado, correspondiente una operaciéon de
Noviembre 2
2020 acompanado del en tesorera sumar .los valores
documento que municipal. contenidos en los
comprueba la mismos.
existencia de la
obligacion.
e Impresion de reporte e Cumplimiento del
diario del sistema de e o v
Tesoreria municipal e Actualizacién de ingresos.
« Emision de cheques del base de datos de
sistema  SAMI  de Ingresos.
acuerdo a la orden
emitida por la encargada e
de presupuesto. v 4¥
30 de
Noviembre
2020 e Actualizacion de libros-de bancos de la cuenta tnica de pago

Presentado a los 30 dias del mes de Noviembre del afio 2020.
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