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ENCARGADO/A DE TESORERIA MUNICIPAL / 

PROPOSITO GENERAL 
La Tesorería Municipal es la Unidad responsable de la recaudación y custodia de los 
fondos, garantías y valores municipales; así como también de la ejecución de los diversos 
pagos que efectúa la Municipalidad. 
LÍNEA JERÁRQUICA 
En base a la Ley, el nombramiento del titular de este cargo le corresponde a la Corporación 
Municipal a propuesta del Alcalde por lo que, depende jerárquicamente de la Corporación 
Municipal, pero funcionalmente actúa dentro de la administración financiera municipal. 

FUNCIONES PRINCIPALES: 
1. Recaudar y custodiar los fondos municipales provenientes de pagos de impuestos, 

servicios públicos prestados por la Municipalidad, contribuciones, multas, tasas por 
servicios administrativos, transferencias, donaciones, préstamos, etc. y extender los 
recibos o comprobantes correspondientes. 

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

Municipalidad. 
4. Seguir los lineamientos establecidos en cuanto al manejo de los fondos, elaboración 

de los recibos de ingreso y distribución de las copias respectivas en los 
departamentos correspondientes. 

5. Realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los depósitos y llenar los 
reportes correspondientes. 

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

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

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

9. Informar en cualquier tiempo a la Corporación Municipal, de las irregularidades que 
dañen 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 relación de facturación 


