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Corporacién Municipal.
o
Alcaldia Municipal.
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REQUISITOS:
v/ Ser hondurefio; ser mayor de dieciocho anos de edad y estar en el

goce de sus derechos civiles, politicos; y,

v Saber leer y escribir,
v El Tesorero serd, de preferencia un profesional de la contabilidad,

para poder tomar posesién de su cargo rendird a favor de la
Hacienda Municipal garantia calificada por el Tribunal Superior de
Cuentas, para responder por su gesﬁén. Articulo 57 L.M.

v Cursos y Diplomados otorgados por la SETCAM, (Secretaria Técnica

de la Carrera Administrativa Municipal) y experiencia interna en

administracidn municipal.

CONOCIMIENTO:
v Manejo de paquetes contables, Ley de Municipalidades y de las

leyes y reglamentos de afectacién Municipal, y de leyes contables,

(NIIF) Normas Internacionales de la Informacion Financiera.

EXPERIENCIA:
v Lo que la Ley indique.
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Recaudar y custodiar los fondos Municiales y la Ejecuciéon de los pagos

respectivos.
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1. Asistir a reuniones con diferentes autoridades de la Institucion vy
representantes de las diferentes Instituciones bancarias.

2. Emitir autorizacion con su firma los cheques para pago de sueldos,

Municipalidad de Yorito 48

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

1 RECURSOS A!ﬁx!ﬁ.

HUMANOS Manual de Puestos y Salarios

anticipo de obras, viaticos, pago de proveedores y ofros.
3. Presentar informes cada vez que se le requiera al Sr. Alcalde y la
Corporacién Municipal sobre los movimientos de ingresos y egresos.

4. Preparar documentacién relacionada con la - ejecucion

presupuestaria.

5. Elaborar y actualizar informes en cuanto a la disponibilidad
monetaria en la Municipalidad.

6. Supervisar y evaluar al personal bgjo su cargo.

7. Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al
movimiento de los recursos empleados.

8. Mantener un control estricto sobre las operaciones bancarias que
involucren la utilizacidn de recursos municipales.

9. Verificar que exista la disponibilidad presupuestaria con el
departamento cormrespondiente antes de adquirir un compromiso
financiero de pago.

10.Custodiar fondos en efectivo y oftros valores en poder de la
Institucion.

11. Atender los requerimientos del Auditor en cuanto a documentacion
como: libros auxiliares de los movimientos de ingresos y egresos,
drdenes de pago, libretas de cheques, estado de cuenta y otros.

12.Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar la recaudacion
de ingresos, recuperaciones de mora, devoluciones, intereses vy
otros.

13.Registrar en la los libros las cuentas de la Municipalidad (bancarias,
ingresos corrientes, ingresos por transferencias y otros).

14.Revisar conjuntamente con el Contador, Presupuesto y auditor la
documentacién que respalda la emision de cheques que cumpla

con todos los requerimientos de ley.

15.Coordinar con el departamento de Recursos Humanos las planillas
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de pagos mensual de los funcionarios, empleados municipales,

jornales y los que comrespondan por contrato.
16.Remitir diariamente ordenes de pagos a los departamentos que

correspondan.
17.Coordinar. con el Departamento.de Administracion Tributaria la

relacion de facturacion, cobro y apremio y con el Departamento de
Contabilidad el control de posteo de cuentas pagadas y por pagar.

18. Verificar la documentacién de las bitdcoras del vehiculo municipal.

19.Realizar arqueos de cqja. '
20.Realizar las tareas afines que se asignen.
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1) Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto y que llenen
requisitos legales comespondientes. '

2) Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto.

3) Depositar diariamente en un banco local preferentemente  del
estado las recaudaciones que reciba la Corporacién Municipal. De
no existir Banco local, las Municipalidades estableceran las medidas

adecuadas para la custodia y manejo de los fondos.
4) Informar mensuaimente a la Corporacion del movimiento de

Ingresos y Egresos.
5) Informar en cualquier tiempo a la Corporacion Municipal, de

iregularidades que danaren los intereses de la Hacienda Municipal.

6) Las demds propias a su cargo. Articulo 58 L. M.

v Sistema Financiero en general,
Secretaria de Finanzas,

Contribuyente y cualquier otro

v Corporaciéon Municipal.
v Alcalde Municipal y demas

dependencias.
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v Corporacion Municipal.

v Alcalde Municipal.
v Jefe de Recursos Humanos.

Etica y Solvencia moral. .
Capacidad de comunicacion.

Buenas relaciones interpersonoles.

Capacidad de sintesis y andlisis de problemas.
Enfoque proactivo.

Manejo de paquetes computacionales.
Disciplina. oy '

Autocontrol.
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Integridad.

Por informacion confidencial.

v Por supervision de colaboradores.

Por faltas.

v' Por valores.

v Por equipo y materiales de oficina
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