LA TRINIDAD
COMAYAGUA

AL DE PUESTOS Y FUNCIONES




PRESENTACION

La comision nombrada en sesién de corporacion del 13 de mayo del
2022 ACTA No. 11 integrada Por: Alcalde Municipal, Napoledén
Sandoval Amaya, Cuerpo de Regidores, Secretaria Municipal, presenta
El Manual de Funciones de la Corporacion Municipal de La Trinidad,
Comayagua, donde se reflejan los deberes y responsabilidades de cada
uno de los departamentos y sus respectivas secciones, ademas
garantiza una guia para el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal, contribuye como wuna herramienta basica para el
departamento de Recursos Humanos de la Corporacion Municipal.

La estructura organizativa de la Municipalidad ha sido ampliada por las
multiples actividades que genera su funcionamiento y la proyeccion
social, por cuanto es de vital importancia modificar el Manual de Puestos
y Funciones.

El Manual de Puestos, es un documento normativo de la Gestidon
Municipal, el mismo determina la organizacion de la Municipalidad como
instancia responsable de la gerencia de los destinos del municipio. El
documento se constituye en un instrumento normativo de las funciones
de puestos, permitiendo a cada uno de los empleados y funcionarios de
la Municipalidad, el conocimiento de las facultades que le atribuye la
Ley de Municipalidades y la administracion municipal moderna.
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CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria de la Municipalidad de La Trinidad, Departamento de Comayagua CERTIFICA
que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales, Tomo No 71, correspondientes al Afio 2022-2023.
en Acta No 11 de Sesién Ordinaria, realizada a los Trece dias del Mes de Mayo del Afio Dos Mil
Veintidos, siendo las 11:25 AM y presidida por el Sr. Alcalde Municipal Napoleon Sandoval Amaya,
con asistencia de los demas miembros de la Corporacion Municipal en su orden: Vice Alcaldesa
Municipal, Denia Yaneth Chavarria Zavala, Regidor I, Carlos Omar Chavez Sanchez, , Regidora IlI;
Marta Gloria Reyes Oviedo, Regidora IV; Silvia Ester Maradiaga Ruiz, en ausencia del Regidor Il
Eimer Jovani Rivera Sanchez quien no asistio, presentando con anticipacion solicitud de permiso por
motivos de enfermedad, Ante La Suscrita Secretaria Municipal Brenda Zavala que da fe se desarrollé
€l siguiente punto de Agenda No 11 inciso a)
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1..2..3..4,..5.86..7.8.,9..10...11) Acuerdos y Resoluciones

a) La Corporacién Municipal en resolucion UNANIME ACUERDA: Aprobar los siguientes Reglamentos
y Manuales:

Reglamento de Caja Chica

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje

Reglamento Municipal para la Aplicacion de Ayudas Sociales
Reglamento Interno de la Municipalidad

Manual de Tesoreria Municipal

Manual de Compras

Manual de Puestos y Funciones
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12) Cierre de la Sesion

Finalizo a las 12:57 PM

Firmas: Alcalde, Vice Alcaldesa y Secretaria Municipal
Firma Regidores Municipales: Primero, Tercero y Cuarto

cmtm"ﬂthONFoRME A su ORIG'NAL.-'v--‘.lm.mtﬂ
Dado en el Municipio de La Trinidad Departamento de Comayégua a hs 13 Dias del Mes de

septiembre del Ao 2022 :
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Brenda Yadira 2valz "":""’

Cel: 9793-0015




ENCARGADO/A DE TESORERIA MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL:

La Tesoreria Municipal es la Unidad responsable de la recaudacion y
custodia de los fondos, garantias y valores municipales; asi como
también de la ejecucion de los diversos pagos que efectia la
Municipalidad.

LINEA JERARQUICA:
En base a la Ley, el nombramiento del titular de este cargo le
corresponde a la Corporacion Municipal a propuesta del Alcalde por lo

que,

depende jerarquicamente de la Corporacion Municipal, pero

funcionalmente actia dentro de la administracion financiera municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.
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Recaudar y custodiar los fondos municipales provenientes de
pagos de impuestos, servicios publicos prestados por la
Municipalidad, contribuciones, multas, tasas por servicios
administrativos, transferencias, donaciones, préstamos, etc. y
extender los recibos o comprobantes correspondientes.

Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto.
Depositar diariamente en un Banco local las recaudaciones que
reciba la Municipalidad.

Segquir los lineamientos establecidos en cuanto al manejo de los
fondos, elaboracion de los recibos de ingreso y distribucion de las
copias respectivas en los departamentos correspondientes.
Realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los
depdsitos y llenar los reportes correspondientes.

Recibir diariamente las recaudaciones efectuadas por los
recolectores de fondos y cajas receptoras.

Realizar los pagos ordenados por el Alcalde cuando los mismos
estén contemplados en el presupuesto y llenen los requisitos
legales correspondientes.

Informar mensualmente a la Corporacion Municipal y al Alcalde de
los movimientos de los ingresos y egresos.

Informar en cualquier tiempo a la Corporacion Municipal, de las
irregularidades que dafien los intereses de la hacienda municipal.



10. La custodia y control de las letras de cambio, pagare,
contratos y convenios de pagos firmados por los contribuyentes.

11. Coordinar con el departamento de Recursos Humanos los
sistemas de pagos semanal, quincenal y mensual de los
funcionarios y empleados municipales y los que correspondan por
contrato.

12. Coordinar con el departamento de Control Tributario la
relacion de facturacion cobro y apremio y con el departamento de
Contabilidad el control de posteo de cuentas pagadas y por pagar.

13. Informar mensualmente a La Corporacion del movimiento de
Ingresos y Egresos.

14. La custodia de las escrituras publicas inscritas a favor de La
Municipalidad.

15. Previa autorizacion de La Corporacion Municipal abrir
cuentas bancarias de cheques o de ahorro con la firma
mancomunada del Sr. Alcalde Municipal.

16. Tramitar y cobrar los valores de las transferencias del
Estado que le corresponde a La Municipalidad a que hace
referencia el Articulo 91 de la Ley de Municipalidades.

17. Participar conjuntamente con ElI Contador Municipal y
Auditor Interno en la liquidacion presupuestaria anual para
informar a mas tardar el 15 de febrero de cada afio de la rendicidon
de cuentas ante el Tribunal Superior de Cuentas y la Secretaria
de Gobernacion y Justicia.

18. Levantar actas conjuntamente con el auditor interno cuando
la Municipalidad mande a imprimir talonarios de especies fiscales
u otros documentos que impliquen la utilizacibn de recursos
financieros.

19. Mantener actualizado el pago de las contribuciones
patronales que le corresponden a La Municipalidad y las
retenciones legales.

20. Responder por el fondo de caja chica asignado u otros
fondos delegados a otra dependencia, mediante pagare para
garantizar el buen manejo del fondo y evitar faltantes indebidos.

21. Para efectos de garantizar el manejo de los fondos
recaudados por los Colectores Urbanos y Rurales prever la firma
de un pagare para garantizar faltantes a futuro.



22. Solicitar a los alumnos becados las calificaciones
trimestralmente y hacer efectivo el pago enforna personal a su vez
poner en practica el Reglamento de Becas.

23. Coordinar los procesos de Licitacion para la adquisicion de
bienes y servicios, con la Direccion administrativa y Auditoria
Interna.

24. No emitir cheque por concepto viaticos a funcionarios y
empleados que no hayan presentado la liquidacién de gastos
conforme al reglamento de viaticos y gastos de viaje a excepcion
de los contemplados en el mismo (miembros de La Corporacion).

25. Elaborar conjuntamente con El Director Administrativo
Municipal un presupuesto preventivo de caja (Flujo de caja) el cual
servira de base para el establecimiento del sistema de pagos o
cuotas de gastos.

26. Efectuar personalmente los pagos de planilla en efectivo o
delegar en su asistente, utilizando para ello la propia oficina de
Tesoreria.

27. Informar en cualquier tiempo a La Corporacion Municipal de
las irregularidades de La Hacienda Municipal.

28. Denunciar de inmediato ante la policia a los ciudadanos que
ocasionaron el robo de fondos o documentos.

29. Realizar otras tareas que se le asignen.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES:

Para ser Tesorero Municipal se necesita reunir los siguientes requisitos:
Ser hondureiio, ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y
politicos, saber leer y escribir, ser un profesional de Contaduria Publica,
en Economia y Finanzas y de la Contabilidad, honrado y organizado. La
persona seleccionada debe presentar Declaracion Jurada a Tribunal
Superior de Cuentas y rendir a favor de la Municipalidad, garantia
calificada. Con conocimientos de Paquetes Computacionales, Leyes
Municipales y su aplicacion.

EXPERIENCIA:
Por lo menos tres afios en trabajos similares.



CONOCIMIENTO DE EQUIPO:
Conocimiento en el uso y manejo de la computadora, impresora y
materiales de oficina y la maquina sumadora.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO:
Recaudacion y custodia de fondos, valores y garantias municipales,
ejecucion de pagos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES:
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Si tiene responsabilidad ya que maneja y custodia documentos que
soportan los ingresos y egresos relacionados con los fondos
municipales y fondos externos, estados de cuenta e informes
financieros.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS:
Alta responsabilidad en caso que el jefe se encuentre ausente.

POR ERRORES:

Los probables errores pueden ser:

Firmar algun cheque sin leerlo antes.

Tratar inadecuadamente a las personas.
Extraviar algin documento de los que maneja.

POR VALORES:
Por manejo de fondos.

HABILIDADES:

Compromiso de actuar con integridad, objetividad en la aplicacién de
las normas profesionales, Responsabilidad y Honestidad en el
desempenfo de sus funciones tanto dentro.



LA TRINIDAD
COMAYAGUA

Consideraciones generales:

El presente manual de puestos, serd actualizado cuando las
autoridades locales lo consideren pertinente, sometiéndose su
aprobacién a la Corporacion Municipal.

Aprobado en el Salén de Sesiones de La Municipalidad de La Trinidad,
Departamento de Comayagua, a los dos dias del mes de mayo del afio
2022.
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