


Con el fin de dar cumplimiento y seguimiento a los requerimientos
establecidos, el Departamento de Tesorería ha elaborado el presente
trabajo para dar a conocer la situación actual de esta Unidad, y
hacemos una descripción del trabajo que anhelamos desarrollar
durante e! año 2018, con el fin de dar cumplimiento a las Normas
Técnicas y Jurídicas, y dejar constancia de cada uno de nuestros
objetivo, metas y actividades que desarrollamos.

Contribuir con los objetivos y metas de la Institución, para
prestar a los Usuarios, servicios con los mas altos estándares de
calidad, y poder de esta manera satisfacer sus expectativas y
necesidades.
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DIAGNOSTICO

La unidad de Tesorería esta integrada por 4 personas, un tesorero y
tres Colectoras, las actividades se realizan de manera continua, ya
están establecidas por su naturaleza, suministramos información al
departamento de Contabilidad, a las auditorias y las autoridades
Municipales cuanto lo requieren.
Colectamos los Fondos que provienes de Impuestos, Tasas,
Transferencias y oíros, custodiamos, resguardarnos y manejamos el
Tesorero del Municipio
En la actualidad los reportes que elaboramos se mantienen
actualizados
Contamos con los recursos necesarios para la realización de nuestras
labores aun que consideramos que parte de este debe de sustituirse
ya que la vida útil a expirado y necesitamos se incorporen otros que
detallaremos.
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META:

Que la Unidad de Tesorería de la Municipalidad de Ciudad Colón,
contribuya con las metas generales de la Comuna, en el área que le
compete aplicando las normas técnicas y jurídicas que la regulan en
su rol.
Que es la custodia y resguardo del Tesoro del Municipio.
Elaborando todos los reportes para tener actualizada la información
necesaria en el sentido de proveerla oportuna y eficazmente para que
sirva en la toma de decisiones.
Estos deben estar actualizados los primeros ocho días de cada mes.
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Coordinar las actividades relacionadas con la recaudación de fondos y
de los gastos del Municipio, así como manejar, custodiar y resguardar
los Fondos, Valores y en general el Patrimonio Municipal. Para
atender las necesidades de ia Municipalidad con apego al presupuesto
de Egresos aprobados por el Concejo Municipal, para el presente año
2018.
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Objetivos Específicos

1. Desarrollar una administración eficiente y eficaz de los ingresos
municipales, mediante la recaudación y control sistemático de los recursos
con apego a la normativa legal y técnica.

2. Ejecutar una administración transparente en la erogación de los recursos a
través de procedimientos vigentes y de respaldo físico de los documentos
de egreso

3. velar por la seguridad de los fondos, especies Municipales y en general del
tesoro del Municipio.

4. Suministrar información veraz y oportuna, que sirva para la toma de
decisiones de las autoridades competentes

5. Mantener actualizados los registros de tesorería
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ACTIVIDADES

NO
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ACTIVIDAD
Colectar los fondos
provenientes de Impuestos,
Tasas, Contribuciones
Especiales Transferencias y
Otros
Realizar las remesas de los
fondos recibidos en las
Colecturías
Registrar de manera
oportuna todas las
operaciones de Ingreso y
Egreso para la realización
del Libro Auxiliar de Banco
Emitir cheques para pago a
Proveedores, contratistas,
salarios, Dietas, honorarios
y otros
Entregar Copias de Boucher
de Cheques emitidos a
Contabilidad
Ordenar , archivar en orden
correlativo y Remitir los
documentos de Egreso con
sus respectivos respaldos y
legalizados a Contabilidad
para su debido registro

Recepcionar y revisar los
recibos de Ingreso, copias
de remesas y reporte de
ingreso de las Colectarías

Elaborar informe de
disponibilidades de las
cuentas bancarias, ahorro y
corrientes

Elaborar Vialidades

Elaborar Libro de Remesas
y Traslado de Fondos

Elaborar Conciliaciones
Bancarias

Entregar reporte de gasto
de recibos de Ingreso y
reporte de Ingreso a
Contabilidad

Tipo de Actividades
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Actividad diaria
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RESPONSABLE

Colectoras, Alcaldía Central,
Distrito 01 y Distrito 02

Colectoras, Alcaldía Central,
Distrito 01 y Distrito 02

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Colectoras, Alcaldía Central,
Distrito 01 y Distrito 02

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Colectoras, Alcaldía Central,
Distrito 01 y Distrito 02



N°

13
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ACTIVIDAD

Elaborar Informe de
proyección de gasto de
Especies Municipales, para
próximo año, para ISDEM

Elaborar reporte de
movimiento de Especies
Municipales

Tramitar Pólizas de
Fidelidad para manejadores
de fondos y refrendarios de
firmas de cheques, pólizas
contra incendios y pólizas
de Maquinaria a la
Intemperie

Realizar compra de
Especies Municipales a
ISDEM

Tramitar renovación de
Tarjetas de Circulación de
los Vehículos Automotores
de la Municipalidad

Verificar periódicamente los
cortes de caja, realizados
por las Colectarías

Actualizar el archivo de las
diferentes garantías
presentadas por los
Contratistas y Proveedores

Actualizar el archivo de los
Títulos de Propiedad de los
diferentes Inmuebles de la
Municipalidad

Tipo de Actividades

una vez al año

una vez al mes

Una vez al Año

6 veces al Año

Una vez al año

Periódicamente

Una vez al mes

Una ves al mes
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RESPONSABLE

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal y
Concejal Encargado de la
Comisión

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal
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RECURSOS

Un tesorero y tres Colectoras

Existentes.

5 Computadoras
5 Escritorio
4 Sillas
2 Contómetros
4 Impresoras Maíriciales
1 Impresora de Inyección
4 Extensiones Telefónicas
2 Archivos de Madera
1 Archivo metálico de dos gavetas
1 Archivo metálico de dos puertas
3 Cajas Fuertes
3 Maquinas detectoras de billetes falsos
2 reguladores de voltajes, para computadoras
1 Consolas con Micrófonos, para llamar a los contribuyentes
3 Mesas Secretariales pequeñas
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1 -Cambio de tres Computadoras
- Tesorero
- Colecturía Alcaldía Central
- Colecturía Distrito 01

2- Micrófono para Colecturía Distrito 01
3- Un Goniómetros para el Tesorero
4- Un Archivo de Madera para Tesorería
5- Conexión del Equipo de sonido en Colecturía Alcaldía Central

PERSONAS RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES

1- José Leonel Torres Teí
2- Rosalía García Martínez Colectora Alcaldía Central
3- María Amelia Serrano Quintanilla Colectora Distrito 01, Las Moras
4- Cindy Lisseth Calderón Colectora Distrito 02, Nuevo Lourdes
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