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compresién, que garantice la correcta gestion y administracién de personal, al permitir b
acceso a la informacién estructurada que sustente la toma de decisiones ante los

requerimientos de: Cumplimientos de Pprocesos, contrataciones de personal,
capacitaciones y desarrollo profesional, establecimiento de escalas salariales, entre otros.

Se espera obtener de la ejecucion de el mismo, un mayor rendimiento por parte de los
colaboradores de la Municipalidad, que se refleje de forma clara y rotunda en la calidad
de los servicios prestados por esta oficina a los pobladores de Naranjito Santa Barbara.
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MANUAL DE FUNCIONES, PERFIL DE PUESTOS Y SALARIOS MUNICIPALIDAD DE NARANJITO

Auditor Municipal

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Auditor (a) Municipal
Ubicacion del Puesto: Unidad de Auditoria Interna
Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal
Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto

Efectuar los procesos de fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras, y administrativas
de la institucion, rindiendo informes periddicos a la Corporacion, que garanticen transparencia en
las gestiones publicas inherentes a la Municipalidad.

III1. Descripcion de Funciones
Segun Reglamento General del Ley de Municipalidades, Art. 44.
1. Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la municipalidad.

2. Ejercer el control de los bienes patrimoniales del la municipalidad.

3. Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales.

4. Emitir dictamen, informes y evacuar consultas en asunto de su competencia a solicitud de
la corporacion o por el alcalde.

5. Las que le asigna la Ley, su reglamento y demas disposiciones normativas de la
administracion municipal.

Otras Funciones:

6. Realizar pre — intervenciones y post intervenciones sobre las operaciones financieras del

municipalidad.
7. Analizar la informacion levantada a razon de las auditorias periodicamente, planificadas

de forma aleatoria y con caracter sorpresivo.
8. Presentar informes por area o gestiones auditadas, de los hallazgos demostrables a razon

de las acciones realizadas, conforme a la Ley.

9. Elaborar los informes de acciones, destinados ser la guia de accion a tomar por los
responsables de solventar los hallazgos que de las auditorias resulten.

10. Establecer y dar seguimiento a los controles de las acciones que a fin de solventar los
hallazgos encontrados y comunicados, se deban de gjecutar.
11. Asistir en todo momento, bajo los criterios que rigen las Ley, y las normas de la
auditoria internacional, a todos los colaboradores de la institucion, en materia de debido
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 Demostrar y mantener total confidencialidad de Ia informacién obtenida a causa o no de P
Asa mmm que sobre la institucién se pueda imputar o no, haciéndose responsable del 5
- salvaguardar toda situacion de agentes externos o no relacionados con estos procesos.
- 15. Compilar y divuigar {as normas administrativas intemnas de la municipalidad.
16. Presentar informacion sobre la gestion del area bajo su cargo, cada trimestre con el
objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el Alcalde Municipal
esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacion y
Justicia.

1V. Especificaciones del Puesto
4.1 Educacion Formal
Titulado universitario en Licenciatura en Contaduria Publica o en educacion media como Perito

Mercantil y Contador Publico. Disposicion por Ley. ( articulo 52)

4.2 Educacion Complementaria
Cursos complementarios en auditoria y normas internacionales, control de procesos y de gestion,

formulacion y evaluacion de proyectos.

4.3 Experiencia
Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para ambiente

Windows, redaccion de informes técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, manejo del estrés, capacidad analitica, facilidad verbal y escrita,
seguimiento de instrucciones, ética, integridad y confianza.

4
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Segin Ley de Municipalidades, Art. 58.
1. Efectuar los pagos contemplados en el Presupuesto y que llenen los requisitos legales
correspondientes.
2. Registrar las cuentas municipales en libros autorizados para tal efecto.

3. Depositar diariamente en un banco local preferentemente del Estado, las recaudaciones
que reciban de la Corporacion Municipal. De no existir banco local, la municipalidad

establecera las medidas adecuadas para custodia y manejo de los fondos.

4. Informar mensualmente a la Corporacion Municipal del movimiento de ingresos y egresos,
presentando los informes rentisticos de la Municipalidad.

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

Otras Funciones:

6. Recepcion de pagos por tributos.

7. Registro diario de ingresos y egresos, y arqueo de caja.

8. Elaboracion de informes de ingresos y egresos, diarios, mensuales, trimestrales

9. Colaborar en la elaboracion y ejecucion del presupuesto anual de la Municpalidad.

10. Presentar informacion sobre la gestion del area bajo su cargo, cada trimestre con el
objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde Municipal
esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacion y

Justicia.
11. Administracion de la caja chica de la munidpalidad.

12. Elaborar registros y descargos de especies fiscales.
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presupuestario 0 a requerimiento del alcalde.
14. Supervisar el personal asignado a su cargo, segun caso.
IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Preferiblemente titulado universitario en Licenciatura en Contaduria Piblica o en educacién media
como Perito Mercantil y Contador Publico. Disposicion por Ley.

4.2 Educacion Complementaria

Cursos complementarios en contabilidad, control de procesos y de gestidn, formulacion vy
evaluacion de proyectos.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para ambiente
Windows, redaccion de informes técnicos.

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicién al trabajo, capacidad de analisis, manejo del estrés, facilidad verbal y escrita,

seguimiento de instrucciones, etica, integridad y confianza.

4.6 Otros Requisitos
El Tesorero (@) Municipal, debera en acuerdo con la Ley de Municipalidades, Articulo No. 57,
rendir a favor de la Hacienda Municipal, garantia calificada por la Contraloria General de la

Replblica, para responder por su gestion.
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Dar fe de los actos y resoluciones de la Corporacién Municipal, el Almldevlaﬂlrﬁdpdmdm e

general, asi como el manejoademadoymrrectndetodaladoumentadénypubllmdosﬁ que
hiciere la Corporacién Municipal y fa municipalidad segun sea el caso.
II1. Descripcion de Funciones

Segun Ley de Municipalidades, Art. 51.

1.
2.
3.

9.

Concurrir a las sesiones de la Corporacién Municipal y levantar las actas correspondientes.
Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal.

Comunicar a los miembros de la Corporacion Municipal, las convocatorias a sesiones
incluyendo el orden del dia.

Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas documentos.
Remitir anualmente copias de las actas a la Gobernacion Departan'sental y al Archivo
Nacional.

Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de
la Corporacion Municipal.

Auxiliar a las comisiones nombradas por |a Corporacion Municipal.

Coordinar la publicacion en la Gaceta Municipal, cuando haya recursos economicos
suficientes para su edicion.

Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion Municipal.

10. Las demas atinentes al cargo de Secretario.
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IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal
Saber leer y escribir, preferiblemente ostentar un titulo profesional.

4.2 Educacion Complementaria
Amplios conocimiento de la Ley de Municipalidades y demas Leyes y marcos juridicos que la

respalden.

4.3 Experiencia
Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Redaccién de actas e informes, manejo de paquetes informaticos para ambiente Windows.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, manejo del estrés, facilidad verbal y escrita, seguimiento de instrucciones,

ética, integridad y confianza.

a l'.:-l
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MANUAL DE FUNCIONES, PERFIL DE PUESTOS Y SALARIOS MUNICIPALIDAD DE NARANIITO

Oficial de Acceso a La Informacion

I. Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Oficial de Acceso a La Informacion.

Ubicacion del Puesto: Secretaria Municipal.

Puesto a Quien Reporta: Secretario Municipal.

Puestos supervisados: N/A

I1. Objetivo del Puesto

Responsable de atender a las solicitudes de informacion y documentos que se solicite por
cualquier ciudadano, en basa a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

II1. Descripcion de Funciones

R

Atender a los las solicitudes de informacién que sobre la gestion administrativa de |a
municipalidad se requieran.

Orientar y remitir en caso de que la solicitud de informacion no corresponda a la
municipalidad.

Actualizar la informacion de caracter publico, archivando documento y gestionando
tramites de solicitud de informacion. .

Mantener controles y estadisticas de la informacién solicitada y conferida, emitiendo
reportes periédicos sobre las gestiones realizadas al Secretario Municipal y quien los
requiera.

Cumplimiento en tiempo y calidad de las solicitudes de informacion.

Control y buen uso de los recursos facilitados para el cumplimiento de sus funciones.
Fadilitar el apoyo que sea necesario Secretario Municipal, de forma que tal se garantice el
cumplimiento de los objetivos de transparencia y acceso a la informacion publica.
Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada trimestre
para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde Municipal esta
obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacion y Justicia.

Las deméas que la ejecucion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

requiera.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Graduado de educacion media.

4.2 Educacion Complementaria
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nbre del P | (a) Municipal de Justicia
- Ubicaci _____._gql}lluqmmketﬁénuumdpaldejwuda

b Puestos supervisados: Condiliador Vecinal / Policia Municipal/
Administrativo, segun caso
I1. Objetivo del Puesto

istracién municipal establecidas en la Ley

Hacer cumplir las regulaciones normativas de la admin

de Policia Convivencia Social, Reglamentos, Acuerdos Y Ordenanzas
cumplimiento de las disposiciones municipales, asi como asegura bienestar en la convivencia

vecinal de los pobladores del municipio.

Municipales. Vigilar el

II1. Descripcion de Funciones

1. Servir de organo conciliador o de mediador en |
comunidad, en aquellas materias que se refieran en la funcionan policial especial.
requerir a cualquier ciudadano en los asuntos de seguridad ciudadana,

nsconﬂictosdeioshabitantesdela

disposiciones pertinentes a este fin.
Vigilar el cumplimientos de las disposiciones municipales y de mas leyes suscritas a la

municipalidad en esta materia.
Fadilitar procesos de conciliacion por instancia administrativa o a peticion de las partes, de

los conflictos que se les sometan a consideracion en audiencia publica.
Reprenda de los convenios conciliatorios y extension de certificados sobre los mismos.

Procura la imposicion de las sanciones previstas en la Ley de Policia y Convivencia Social.
Elabora y extiende; cartas de venta, permisos de sepuftura, operaciones de negocios,
aprobacién y licencias de hierros para ganado, registro de armas de fuego, venta de
buhoneria, pmnisosdeuﬂ'sitoydemésquelemespmdan.

11
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MANUAL DE FUNCIONES, PERFIL DE PUESTOS Y SALARIOS MUNICIPALIDAD DE NARANIITO

9 Emblmdemdemmmw,ypamlmdembajopammmde

edad.
10. Las demds inherentes al cargo.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacién Formal *
Ser profesional de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, y en su caso, pasante de dicha
carrera 0 que haya cursado la secundaria y ser de reconocida honorabilidad (Articulo 18 Ley de

Policia y Convivencia Social)

4.2 Educacion Complementaria E
Amplios conocimientos de la diferentes areas legales que le correspondan, COMO Ser Ley de Policia
y Convivencia Vecinal, Plan de Arbitro, Cddigo Laboral, Codigo de Comercio, Codigo de Safud, Ley
del Ambiente, entre otros.

4.3 Experiencia

Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas '
Dominio de preceptos legales y administrativos, manejo de paquetes informaticos para ambiente
Windows, redaccion de informes y cartas.

4.5 Actitudes y Competencias | .
Disposicion al trabajo, manejo del estrés, facilidad verbal y escrita, seguimiento de instrucciones,
ética, integridad y confianza.

12
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II1. Descripcion de Funciones

Vigilar fos lugares publicos del municipio.
Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales y demas leyes vigentes que

infieran en la salvaguarda de la poblacion y sus bienes.
Requerir a quien infrinja las anteriores, ante el Conciliador Municipal, Director Municipal

de Justicia, o bien apoyarse en la Policia Nacional Preventiva, seguin caso.
Velar por la existencia de un clima de seguridad en el municipio, negando el paso a
aquellos a quienes se les identifique como trasgresores de estos preceptos, en apoyo con

la Policia Nacional Preventiva.
Ser fieles a su puesto de trabajo, manteniendo la mejor disposicion de ayuda hacia los

vecinos.
Todas las deméas funciones que en pro de facilitar el apoyo a la poblacion del municipio

estén en capacidad y condiciones de realizar.
Las demas que el Director Municipal de Justicia le infiera.

13
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" Disefio, ejecucién y / o control de proyectos en base a normas y procedimientos técnicos
I .Mmﬂedms,mmwﬁamdﬁandeimﬂén,mumm,w
WMV!ommmw.mmmmeMewy
mﬂdﬁ!dem,pamlammﬁ&lwejemﬁndem.

III. Descripcion de Funciones

1. Eabmad&delostéminosderefermdadehspmveM,mbaseahsmaﬂuasy
condiciones técnicas previamente establecidas, por cado fondo, segun Ley de
Contratacion del Estado.

2. Evaluacion a traves de visitas en campo a Iasobras,delusmyectosmdesarmllo.

3. Rendicion de cuentas a la Corporacion, sobre los porcentajes de ejecucion de los

. . ® ¥ F
4. Adaptacion de los proyectos tipos a las situaciones y condiciones especificas, segun caso

Divulgacién, evaluacion y asignacion de contratos por obra.
Auditoria a los contratistas ejecutores de proyectos municipales. .
Coordinacién con el técnico de desarrollo local, de los cabildos abiertos donde se facilite la

R B i

informacién ejecucion y se prioricen proyectos.
9. Elaboracion de presupuestos para proyectos. | :
10. Gestion de los procesos para adquisicion de materiales y equipo, segun procedencia

los fondos. |
11. Facilitar el apoyo que séa necesario al supervisor directo, aportando sus conocimientos

12. :Zﬁ: ;nfomadén sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada t_rimestre'
para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcaldti Muniup-al- esta
obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacion y Justicia.

13. Las demas inherentes a su cargo.

IV. Especificaciones del Puesto

15
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| m m de experiencia en fonnuladdn de proyectos.

s f | By

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de paquetes computarizados en ambientes Windows, redaccion de términos de
referencia, disefio de proyectos de infraestructuras, tipos y no tipos.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, trabajo bajo presion, capacidad analitica, €tica, integridad y confianza,
responsabilidad, planificacion, relaciones interpersonales efectivas, orientacion a procesos.

16
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% Ehllq;afa admlnbh'ad& tributaria municipal, planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar
hmdadespamhméndeingmmbutaﬂos se encargan de la atencion de
e emh'lbuvel'lm, registro de los mismos, facturacion, cobranza y auditoria fiscal.
P 1. Planificacion, presupuestario, gestion y control de los diferentes tributos percibidos por la
municipalidad.
2. Elaboracién y presentacion a la Corporacion  Municipal de informes mensuales de
recaudacion fiscal, segun tributos percibidos por la municipalidad.
3. Responsable de las actualizaciones en el sistema de recaudacion, segun tributos,
contribuyentes y demas variables de interés para la municipalidad.
4. Elaboracién de los procedimientos de pagos, previamente autorizados por la Corporacion, de
acuerdo al plan de arbitrios y demas regularizaciones procedentes.
5. Planificacion de la distribucién y elaboracion de los avisos de cobro a los contribuyentes,

por tributo.
4 6. Elaboracién y administracién de hojas auxiliares de control, como la tarjeta del

8. Elaboracion de informes de morosidad.
Promover la sodalizacidn de las tasas y tarifas del plan de arbitrios, con los contribuyentes.

10. Disefio y ejecucion de estrategias orientadas a mejorar la recaudacion fiscal.
11. Disefio y aplicacion de politicas de pago para los contribuyentes en mora.

12. Atencion y resolucion de reclamos de los contribuyentes, segun caso.
13. Garantizar la correcta elaboracion de las facturas de cobro por tributos, elaboradas por el

Asistente de Facturacion.
14. Elaboracién y remision diaria a la unidad de contabilidad, de los registros de ingresos

mmm;mmmmmmmwarm
Superior de Cuentas.

b

17

Scanned by TapScanner



s T el

= _d:l ; "‘
L L "H.

A
@ :“'l“ 3 mnmentem la Tesoreria Municipal lapd&udemmm Iam :
- 4

l“*qﬂ} i 19. m con el apoyo de otras dependencias municipales y sociedad civil organizada,
campaiias de motivacion a los contribuyentes para el pago de impuestos y tasas por |
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23. Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza

24. Supervision del desempefio del personal bajo su cargo.

25. Demas a fines a su puesto, 0 que requieran las autoridades.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal |
Profesional de las ciencias contables, economicas o de administracion de empresas.

4.2 Educacién Complementaria
Cursos complementarios en contabilidad y finanzas, recaudacion fiscal y presupuestos.

4.3 Experiencia N
Ocsaﬁosdeawg\dampmsMSaﬁnﬁ,prefaib!mentemdsectorpuum.

4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para ambiente
Windows, redaccion de informes técnicos.

18
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b Mﬂ.hm a los vendedores ambulantes o no estacionarios.
2. Elabora y rinde informe diario de los fondos recibidos y deposita el dinero en caja de tesoreria

entregando la copia del depésito y los recibos a su jefe inmediato.
:‘mammmmmmmmummhmm
4. Ueva un control mediante listado de las personas que tienen que pagar impuestos por
conceptos de ventas, separando las que no han pagado.

S. Blabora recibos de impuestos municipales, entregando el original al vendedor que cancela y 1a
copia le servira para reportar el informe a tesoreria.

6. Atender reclamos de parte del vendedor, cuando no esta conforme con el cobro e informa
sobre esto a su jefe inmediato.

7. Reporta al departamento de Juzgado de Policia a aquellos vendedores que se niegan a pagar
los impuestos correspondientes.

8. Colabora en la vigilancia y orden de los lugares donde operan los vendedores ambulantes.

9. Informar de inmediato al Tesorero/a la accion realizada por los ciudadanos que ocasionaron ef
robo de fondos o documentos.

10. Realiza tareas afines que se le asignen.

IV. Especificaciones del Puesto

- Ser hondurefo, ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, saber leer y
escribir, que sea honrado

4.1 Educacion Formal

Preferiblemente que haya finalizado la secundaria.

4.2 Educacion Complementaria

4.3 Experiencia
Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas

Trabajo en equipo, Planificacion y organizacion, Alto grado de motivacion, Orientacion al Logro,
Alto grado de concentracion,

20
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Registrar y controlar las transacciones relacionadas con el patrimonio de la Municipalidad, a través

del manejo de registros y controles de contabilidad financiera y presupuestaria.

III. Descripcion de Funciones

Codificacion de los registros contables segiin renglén en la estructura presupuestaria.

Calculo y pago de la planilla de empleados municipales.

Realizar registro contable de los ingresos y egresos de la municipalidad.

Recepcion de pagos por tributos, cuando el Tesorero {e indique.

Elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Elaboracion de informes de ingresos y egresos y clerres diarios.

Elaborar registros y descargos de especies fiscales.

Elaboraciéon de o6rdenes de compra y pago de proveedores, segun ejecucion

presupuestario o a requerimiento del alcalde, para ser sometidos a firma por el Tesorero.

9. FElaboracion de informes de ejecucion presupuestaria.

10. Desarrollar, implantar y dar seguimiento a un sistema contable que refleje oportuna y
confiablemente la situacién economica y financiera de la Municipalidad.

11. Elaborar y presentar mensualmente a su Jefe Inmediato, los informes financieros:

Balance General y Estado de Resultados de la Municipalidad.
12. Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion y control del presupuesto y presentarlos a

su Jefe Inmediato.
13. Recibir informes de egresos de la Tesoreria para efectuar los descargos correspondientes

y establecer el saldo presupuestario.
14. Verificar tanto en suma como en codigo, los informes diarios de ingresos enviados por

Tesoreria junto con los avisos de pagos extendidos por Administracion Tributaria para se

0 NGV RN

respectiva contabilizacion.
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Dmpﬁsitos.
21. Presentar informacion sobre la gestién del &rea bajo su cargo, cada trimestre con el

objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde Municipal
esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacion y

Justicia.

22. Llevar un registro actualizado de la deuda municipal.
23. Preparar el anteproyecto de Presupuesto Yy Plan Operativo correspondiente a su

Departamento.
24. IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal
Profesional de las ciencias contables, econdmicas o de administracion de empresas.

4.2 Educacion Complementaria
Cursos complementarios en control presupuestario y gestion financiera de proyectos.

4.3 Experiencia
Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

4.4 Habilidades y Destrezas
Dominio de preceptos contables y financieros, manejo de paquetes informaticos para ambiente

Windows, redaccion de informes técnicos.
4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, capacidad de andlisis, manejo del estrés, facilidad verbal y escrita,
seguimiento de instrucciones, ética, integridad y confianza.
22
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2. Planificar el levantamiento de informacion catastral anual. i R
3. Coordinar y realizar con los delineadores las mediciones de propiedades urbanas y A

rurales.
4. Elaborar y concertar el plan de cobertura catastral.

5. Actualizar periédicamente los formularios catastrales.
Elaborar, actualizar y concertar las tablas de de valores catastrales, segun la disposicion

establecida en la Ley de Municipalidades

7. Revisar y aprobar los avalaos de propiedades.
8. FElaborar y remitir informes de contribuyentes propietarios de bienes inmuebles, para la

correcta facturacion de cobros.
Disefiar conjuntamente con la Unidad de Administracion Tributaria, un plan priorizado de

levantamiento catastral, en base a incidencias en ia recaudacion.

10. Crear, ejecutar y actualizar los indicadores que garanticen la correcta ejecucion de plan

de actualizacion catastral anual.

11. Atender reclamos avalaos de los contribuyentes.
Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada trimestre

12.
informe sobre la gestion municipal que el Alcalde Municipal esta

para ser incluido en el
obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacion y Justicia

13. Las demas inherentes a su cargo
IV. Especificaciones del Puesto
4.1 Educacion Formal

23
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Dis al trabajo, planificacion efectiva, andlisis de informacién, trabajo bajo presion, ética,
tegridad y confianza, capacidad analitica, facilidad verbal, relaciones interpersonales efectivas,

24
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"eﬂm y avallos de los mismos. il }éf;
A R
1. Realizar las mediciones de propiedades urbanas y rurales. " f“-r

2. Ingreso de la informacion resultante de las mediciones en la base de datos catastral.
3. Asignaciones de tributos a rendir en base a las tablas de valores catastrales, en
coordinacién con la Unidad de Administracion Tributaria.
4. Revisar y aprobar los avalaos de propiedades.
5. Elaborar y remitir informes de contribuyentes propietarios de bienes inmuebles, para la
correcta facturacion de cobros.
6. Revisar y actualizar los formularios catastrales.
7. Postear las tarjetas de los contribuyentes, llevando un control de listado de
contribuyentes.
8. Asistir a su Director en la definicion de zonas homogéneas.
9. Participar en la reunion de concertacion valores con catastrales con la comunidad.
10. Planificar, todas las actividades necesarias para efectuar el levantamiento catastral e
inventario de los bienes inmuebles municipales y su actualizacion.
11. Implementar los formularios necesarios para el desarrollo de las actividades catastrales.
12. Mantener actualizado los archivos catastrales para suministrar a los contribuyentes la
informacion requerida.
13. Atender los reclamos que presenten contribuyentes con respecto al avalio de sus
inmuebles
14. Las demas inherentes a su cargo.
IV. Especificaciones del Puesto
4.1 Educacion Formal
Plan basico completo

4.2 Educacion Complementaria

25
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I1. Objetivo del Puesto
Andlisis de la viabilidad y sostenibilidad de las iniciativas privadas de explotacion natural, bajo el
marco de la Ley Medio Ambiental de Honduras y en coordinacion con AFE ~CODHEFOR. Velar por

proteccion y conservacion de las reservas naturales del municipio.

II1. Descripciéon de Funciones

-

2.
3.
4.

9.

Velar por el control de la contaminacién ambiental, elaborando estrategias de preservacion.
Gestionar, evaluar y procurar la correcta utilizacién de los vertederos de basura.
Apllmrnmmhsdmamesdeaguamtableypmtecdéndeﬂnntesdeagm.
Control de la explotacién privada de recursos naturales, mediante la emision de constancias
con observaciones, dirigidas a AFE —CODHEFOR, quien expide el permiso final de

aprovechamiento.
Control de la explotacion ilegal de recursos naturales, auditando procesos de tala, transporte

de madera, aprovechamiento de pozos, entre otros.
Recibir e investigar denuncias de explotacion indebida.
Representar a la municipalidad en el Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental,

SINEIA.
Emisién de permisos de transporte de madera comercial, arena, mineria no metalica, lefia,

elc.
Promover y organizar los comités ambientales, forestales, contra incendios, etc. en el

municipio.

10. Capadtaryptmmwunamlturadermpetoporelmedioambiente.
11. Verificar la siembra de arboles, oulgatoﬂamlosmisosdetalamadal.

12. Administracion del vivero municipal.

27
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renovable. Amplio conocimiento de la Ley Medio Ambiental de Honduras.
4.3 Experiencia

Dos anos de experiencia en puestos a fin.
4.4 Habilidades y Destrezas

Dominio de paquetes computarizados en ambientes Windows, redaccion de informes.
4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, trabajo bajo presién, capacidad analitica, ética, integridad y confianza,
responsabilidad, planificacion, relaciones interpersonales efectivas, orientacion a procesos.

......
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Wﬁsdemmmtémhanﬁnandua.
2. Dirigir y ejecutar en el municipio las politicas y programas de desarrollo de la mujer y de
proteccion a Ja infancia, mmﬂkmdénmnlasinsuhﬁmmdmalampetmtesymlus

organismos internacionales seguin los convenios suscritos.
3. Establecer estrategias de organizacion, promocion y capacitacion en los programas Y proyectos

a su cargo.
4. Incluir y mantener la Politica Nacional de la Mujer (PNM) en la agenda municipal.

5. Propiciar la amplia participacion de la mujaysuimmménmpmodew,.ﬂ
como proporcionar a las lideres de las comunidades los conocimientos apropiados para la
blsqueda del equilibrio que asegure la participacion y la equidad en la distribucion de los
beneficios.

6. Coordinar acciones con las instituci

Politica Nacional de la Mujer (PNM).
7. Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la mujer en sus respectivos municipios.

organizacion de redes de organizaciones de mujeres a nivel de barrios, aldeas y

ones publicas y privadas para la implementacion de la

8. Promover la

caserios.
9. Formular el plan operativo anual (POA) y el

lineamientos metodoldgicos que dicta el municipio y la ley.
romover y ejecutar acciones preventivas de la violencia en coordinacion con

pr&supu&ﬂodelaDMMdeawaﬂoalas

10. Organizar, p

grupos sociales y fuerzas vivas de la ciudad.

11. Establecer planes operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la respectiva
programacion incluyendo al personal de campo.

12. Llevar registro de cada una de las denuncias efectuadas en la Institucion y darle seguimiento
de los entes controladores de la justicia.

en caso que se requiera la participacion
29
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Malh'abajo trabajo bajo presion, ética, integridad y confianza, capacidad analitica,
facilidad verbal, relaciones interpersonales efectivas, orientacién a procesos.

30
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unidadeshtermvextmm en la movilizacién del recurso humano en la realizacion de sus
acciones programadas a nivel operativo, en el entendido que son empleados de 24 horas debido a
que las actividades que se realizan pueden ser en cualquier momento u horas del dia o de la
noche seguln sea el caso.

II1. Descripcion de Funciones

1- Hacer revision completa del vehiculo y hacer bitacora diariamente.

2- Brindar una atencion adecuada a las diferentes personas que utilizan las unidades.

3- Plan de mantenimiento formulado y aprobado por la Corporacion Municipal, establecer un
mecanismo con la unidad de tesoreria que le facilite ejecutar el plan de mantenimiento.

4- Es responsable directo que las unidades estén prestando el servicio en optimas condiciones a
todo el personal municipal.

5- Empleados y funcionarios satisfechos del servicio brindado por la dependencia.

6- Limpieza de la unidad vehicular.

7- Mantenimiento y Revision del vehiculo, antes de partir a su gira de trabajo y control de
Kilometraije.

8- Reporte del estado del vehiculo y equipo para el fin de semana.

9- Coordinar con todas las unidades Ja calendarizacion de salidas, el manejo de las unidades son
su responsabilidad al menos que haya una autorizacion por escrito del jefe inmediato, que sea
firmada por la otra persona, para delegar responsabilidades en caso de un problema y que conste
el estado en que lo entrega y recibe.

10- Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacion municipal
11-Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculos durante su mantenimiento y reparacion.

12- Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.
13- Realizar cualquier funcion requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad

de trabajo.
14- Estar disponible para el acarreo de materiales gue solicite la Municipalidad, prestar

colaboracién en traslado de cualquier equipo que se necesite movilizar.
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MANUAL DE FUNCIONES, PERFIL DE PUESTOS Y SALARIOS MUNICIPALIDAD DE NARANJITO

IV. Especificaciones del Puesto

Conocimientos y Capacidades Brindar y atender al personal de las diferentes unidades interno y
externo en la movilizacion del recurso humano en ia realizacion de sus acciones programadas a
nivel operativo.

4.1 Educacion Formal

Primaria Completa Vocacion al Oficio

4.2 Educacion Complementaria

4.3 Experiencia

Un ano de experiencia realizando actividades similares a las del puesto.

4.4 Habilidades y Destrezas

Brindar una atencion adecuada a las diferentes personas que utilizan las unidades

4.5 Actitudes y Competencias

Disposicion al trabajo, integridad y confianza, relaciones interpersonales efectivas, Conocimientos

basicos sobre mecanica.
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Distribuir la correspondencia oficial que se remita entre las diferentes areas de la municipalidad,
facilitar los trdmites de fotocopias, y asegurar la obtencién de firmas de respaldo por recepcion de

informacion susceptible.
III1. Descripcion de Funciones
1. Entrega de memorandums, actas, expedientes, en general toda la documentacion que
entre un area y otra de la municipalidad sea requerida, previa solicitud de los superiores y

companeros de su propia area.

Asiste en las tareas de fotocopiado, compaginado y encuadernado de documento.

. Cortar carpetas con la guillotina.

Archivo de documentos.

Todas las demas funciones que en pro de facilitar el apoyo al personal de su area este en
capacidad y condiciones de realizar.

IV. Especificaciones del Puesto

4.1 Educacion Formal

Saber leer y escribir.

4.2 Educacion Complementaria

Curso basico de higiene, atencion al cliente y manejo de archivos.

4.3 Experiencia

Un afio de experiencia en puestos similares.
4.4 Habilidades y Destrezas
Concentracion y orden.

4.5 Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, orientacion al servicio, €tica, integridad y confianza, responsabilidad.

et

bl L.
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Organigrama Municipalidad de Naranjito 2017

Corporacién Municipal
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TOTAL ANUAL

116,202 00

116,202.00

CION TRIBUTARIA

SUELDO 2016

EMPL] No DE

SUELDO 2017

TOTAL ANUAL

TERCERO

7.900 00

R453 00

101,436 00

' -

8453 00

VACACIONES

8.453.00 mm

-
8072 08

96 864 96

8,072 08

8.072.08

538139 rm,

Mm- 12
T T

3 12

16 525.08

-

1 98,3009

16,525.08

16,525.08

CATASTRAL

ENPL] Ne DE
ME SES

SUELDO 2017

TOTAL ANUAL

DECIMO
TERCERO

112.350.00

9362 50
8,072 08 Jr

-

96.864 96

=

17,434.58 |

209.214.96
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MUNICIPALIDAD DE NARANJITO, SANTA BARBARA.

TABLA DE CLASIFICACIONDE PUESTOS Y SALARIOS ANO 2017
ACTIVIDAD 06: ADMINISTRACION CONTABLE

— —

DECIMO DECIMO
NOMBRE DE LA PLAZA SUELDO 2017 | TOTAL ANUAL ANUAL
TERCERO CUARTO VACACIONES INFOP TOTAL
Contador Municipal 8,827.50 105,930.00 8,827.50 8,827.50 5,885.00 1,059.30 128,410.70
Sub total Actividad 06 8,827.50 105,930.00 8,827.50 8,827.50 5,885.00 1,059.30 128,410._70
ACTIVIDAD 08: TESORERIA MUNICIPAL
ECIMO
NOMBRE DE LA PLAZA SUELDO 2017 | TOTAL ANUAL . 2 a3 {
TERCERO CUARTO VACACIONES INFOP TOTAL
Tesorero Municipal 9,683.50 116,202.00 9,683.50 9,683.50 6,455.67 1,162.02 140,862.65
Conserje 8,072.08 06,864.96 8,072.08 8,072.08 5,381,39 068.65 117,421.86
chofer 8,072.08 96,864.96 8,072.08 8,072.08 5,381.39 968.65 117,421.86
Sub total Actividad 08 25,827.66 309,931.92 25,827.66 25,827.66 17,218.44 3,099.32 375,706.36
ACTIVIDAD 10: DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE JUSTICIA
DECIMO DECIMO ANUAL
NOMBRE DE LA PLAZA SUELDO 2017 | TOTAL ANUAL
TERCERO CUARTO VACACIONES INFOP TOTAL
Juez de Policia 8,365.26 100,383.12 8.365.26 8,365.26 5,576.84 1,003.83 121,686.65
Policia Municipal 8.072.08 06,864.96 8,072.08 8,072.08 5,381.39 068.65 117,421.86 |
Sub total Actividad 10 16,437.34 197,248.08 16,437.34 16,437.34 10,958.23 1,972.48 239,108.51
TOTAL PROGRAMA 1 102,735.66 1,232,827.92 94,735.66 102,735.66 60,466.41 12,328.28 1.473,¢37.37J
ACTIVIDAD 07: PARTICIPACION CIUDADANA
DECIMO DECIMO ANUAL
NOMBRE DE LA PLAZA SUELDO 2017 | TOTAL ANUAL
TERCERO CUARTO VACACIONES INFOP TOTAL
Unidad de Gestion 8,613.50 103,362.00 8.613.50 8.613.50 5,742.33 1,033.62 | S 125,297.71
Sub total Actividad 07 8,613.50 103,362.00 8,613.50 8.613.50 5,742.33 1,033.62 125,297.71 l
Pagina 2
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MUNICIPALIDAD DE uo, SAR
TABLA DE CLASIFICACIONDE PUESTOS Y S

= =

NOMBREDELAPLAZA | SUELDO2017 | TOTAL ANUAL e |
h s T3 s ; | TERCERO
 [Oficina de la Mujer 8.346.001 100,152.00 8,346.00
Sub total Actividad 11 8,346.00 100,152.00 8,346.00
TOTAL PROGRAMA 3 16,959.50 203,514.00 |  16,959.50 |  16,959.50 | 11,306.33 |

ACTIVIDAD 01: DESARROLLO Y PROTECCION AMBIENTAL

DECIMO
I' NOMBRE DE LA PLAZA SUELDO 2017 TOTAL ANUAL DECIMO o l
s TERCERO CUARTO | VACACIONES
Encargado de la UMA 8,365.26 100,383.12 8,365.26 8,365.26 5,576.84
Sub total Actividad 01 8,365.26 100,383.12 8,365.26 8,365.26 l 5,576.84
TOTAL PROGRAMA 4 8,365.26 100,383.12 8,365.26 8,365.26 [ 5,576.84 |
IJ"OTA.L PROGRAMAS 128,060.42 1,640,087.04 |  120,060.42 | 128,060.42 | 77,349.59 I

Grebil Omar Bonilla Sarmiento
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(3) Regidor Municipal

(4) Regidor Municipal /;. %

i

- karen Alejandra Lopez (5)Regidor Municipal

Foa=iar

-

Antonio Carranza (6) Regidor Municipal

Luis Alonso Pineda ( 7)Regidor Municipal

Erlinda Garcia Giron Secretaria Municipal
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