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DIRECCION SUPERIOR L
- 28101

k’;.“';’-l)“"' 1 ! K fr‘; l?rl“rﬂ Oth i
“ = Ser la maxima autoridad ejecutiva dentro de| térm
o bt | municipal (Articulo 44 LM.) mmoé’r T
OBJETIVO DEL PUESTO " Realizar oportuna y eficazmente los objetivos que laley |
de Municipalidades dispone_,‘(AmcpJp; 3,5 Mk-M.) y |
' JROIME Gall ap zolal *
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL
PERSONAL BAJO SU MANDO ADMINISTRADOR MUNICIPAL
%
' FUNCIONES SEGUN

‘LLA LEY DE MUNICIPALIDADES

= \er anexo 2.

REQUISITOS DEL PUESTO

l
|
|
|

» Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado
en el mismo por mas de cinco afios consecutivos;

= Ser mayor de dieciocho afos y estar en el goce de sus
derechos politicos, y;

= Saber leer y escribir.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS '

= Hacer efectivo por la via administrativa y judicial, el cobro
de los impuestos, tasas, servicios, contribuciones, multas
y recargos establecidos por la Ley y el Plan de Arbitrios
emitidas por la Corporacion Municipal en su caso.

= Otorgar poderes especiales para pleitos a profesionales
del derecho, para que demanden o defiendan a la
municipalidad enjuicios civiles, criminales, administrativos,
contencioso administrativos, laborales y otros.

= Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o
privadas de conformidad con lo que establece el Articulo
10 del presente Reglamento. |

= Otorgar Instrumentos Publicos para asuntos atinentes a
la administracion.

Ninguna

= Ninguna

Escaneado con CamScanner



RELACIONES INTERNAS

Corporacion Municipal
Vice- alcalde

Regidores

Secretario Municipal
Auditor Municipal
Tesorero Municipal
Asesor Legal
Administrador Municipal
Jefes de Departamentos y
Unidades

Publico en general.

RELACIONES
EXTERNAS
Con el Gobernador Departamental

Comunidad en general
Organismos del Estado
Gobierno central
Organismos Internacionales

Instituciones Educativas

SUPERVISION EJERCIDA |

= Secretario Municipal
= Auditor Municipal SUPERVISION
» Tesorero Municipal RECIBIDA
= Asesor Legal
= Administrador Municipal
= Jefes de Departamentos y = Corporacion Municipal
Unidades
E —_Por equipo y materiales de oficina
» Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD = Por supervisién de colaboradores

Por faltas

Por valores

Escaneado con CamScanner




RE O TITULO DEL PUESTO | VICE - ALCALDE T
VIDA | ALCALDE MUNICIPAL Bi:
2UPO OCUPACIONAL | DIRECCION SUPERIOR/ APOYO T

1.3@B‘JETIVO DEL PUEST(Z L. Sustituir al Alcalde Municipal en ausencia de éste
r‘—Sf'UPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL / CORPORACION MUNICIPAL
;ERSONAL BAJO SU MANDO

;'igﬁgggEs A TIVIBADES » Funciones inherentes al Alcalde Municipal

» En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituira

. Articulo 45 Inc. 2
FUNCIONES SEGUN LEY = Cumplira las funciones que le delegue el Alcalde

Municipal 45 INC 4

» Ser hondurefio nacido en el municipio o estar
domiciliado en el mismo por mas de cinco afos

consecutivos;
IS DEL FUESTO = Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de

sus derechos politicos, y;
= Saber leer y escribir.

RELACIONES INTERNAS
= Corporacion Municipal RECSCIS
= Alcalde Municipal EXTERNLS
: Qfgilccjj:rse:uxmares =  Con el Gobernador Departamental
* Secretario Municipal = Comunidad en general
*  Auditor Municipal
* Tesorero Municipal = QOrganismos del Estado
* Asesor Legal
*  Administrador Municipal = Gobierno central
* Jefes de Departamentos y - :
Uaidados »= Organismos Internacionales
* Pdblico en general. = |nstituciones Educativas

Escaneado con CamScanner



 SUPERVISION
RECIBIDA

= Corporacion Municipal

= Por équipo y materiales de oﬁéina
= Por informacion confidencial

- Por supérvisién de colaboradores
~* Porfaltas )

=  Por valores

oy e ot ERTREE
Escaneado con Ca

i 8
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OMBRE DEL PUESTO

SECRETARIO/A MUNICIPAL

"UNIDAD CORPORACION MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL APOYO

OBJETIVO DEL PUESTO 1. Asistir al Alcalde y la Corporacion Municipal.
SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

ASISTENTE SECRETARIA

= OTRAS FUNCIONES
PROPIAS DEL PUESTO

Analizar antecedentes y emitir certificaciones de
dominio pleno.

Velar porque se cumplan los requisitos de ley y
se conformen los expedientes respectivos previa
celebracion de actos matrimoniales.

Organizar y coordinar las actividades relacionadas
con el levantamiento de actas en sesiones de
comparacion, cabildos abiertos y otros asi como
su lectura y traslado para notificacién y firma de los
asistentes.

Informar mensualmente al Registro Nacional de las
Personas de los actos matrimoniales realizados en el
periodo.

Agilizar y dar seguimiento a los expedientes en litigio
por tierras, remitidas a la asesoria legal para su
analisis y dictamen.

Colaborar con las comisiones nombradas por la
Corporacién Municipal proporcionandoles informacion
y datos a fin de facilitarles la labor encomendada.
Coordinar las actividades de entrega oportuna de
certificados de dominio pleno a fin de que sean
debidamente inscritos en el registro de la propiedad.
Demas que le asigne la Corporacion Municipal.

Escaneado con CamScanner



Capacidad analitica
Relaciones interpersonales
Capacidad de comunicacion
Resolutor

Liderazgo

Enfoque proactivo
Disciplina

Dinamico

Integridades

RELACIONES
| EXTERNAS

®* Registro Nacional de las personas
* Publico en general

| SUPERVISION

- | RECIBIDA

| = Corporacion Municipal
* Alcalde Municipal

" Porinformacién confid
or

Escaneado con CamScanner



' NOMBRE O TiTULO DEL PUESTO | AUDITOR/A MUNICIPAL

I ——

UNIDAD AUDITORIA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION SUPERIOR

= Fiscalizar las operaciones financieras de la Municipalidad a

través de acciones orientadas a contribuiry verificar el empleo

OBJETIVO DEL PUESTO r_aoiongl del potencial hu.mano, de Io.s recursos materiales y

financieros y su adecuacion al cumplimiento de los objetivos,

politicos y planes institucionales de conformidad con las |
normas del Sistema Nacional de Control.

SUPERIOR INMEDIATO CORPORACION MUNICIPAL

|

[
PERSONAL BAJO SU MANDO ! NINGUNO i
FUNCIONES Y ACTIVIDADES ; v Eiab_or_ar gal plan de trabajo de la Auditoria Interna de la
BASICAS Municipalidad
FUNCIONES SEGUN LEY ' = VER AIIEXO 5

= Formacion basica: Nivel académico Licenciado en
Contaduria Publica o Contador Publico/a Certificado/a
= Conocimientos especificos: a) Conocimiento de paquetes
REQUISITOS DEL PUESTO compgtacionales; b) Contabilidad Gubfalrnarr’ler)tal; c) l:e_yes
Municipales y relacionadas con la gestion publica municipal
= Ser nombrado de una terna propuesta por la Contraloria
General de la Republica (Articulo 31 B Ley de
Municipalidades)

R |

EXPERIENCIA PREVIA = Tres afios de experiencia en puestos similares J

Escaneado con CamScanner



. Eticay Solvenciamoral,
. Buenas relaciones mterpersona(”k, ..
- Capacidad de sintesis y analisis,
- Rapidez sobre el calculo, e
- Creativo, A
- Capacidad para la toma de decisiones
- Manejo de paquetes computacionaleg
contables

RELACIONES
EXTERNAS

. Organismos del Estado
= Contraloria General de la Republica

SUPERVISION
RECIBIDA

" Corporacién Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores

* Por faltas

~* Porvalores

Escaneado con CamScanner



= Recaudar, custodiar y administrar los fondos de
Corporacién Municipal. TR

CORPORACION MUNICIPAL

Auxiliar
Encargado de Cuentas corrientes
Encargado de recuperacion de mora

Colector

Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la
Institucion. e
Emitir autorizacion con su firma les cheques para pago de
sueldos, anticipo de obras, viaticos, pago de proveedores

y otros.
Atender los requerimientos del Auditor en cuanto

a documentacion como ser: libros auxiliares de los
movimientos de ingresos y egresos, ordenes de pago,
libretas de cheques, estado de cuenta y otros.
Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar

la recaudacion de ingresos, recuperaciones de mora,
devoluciones, intereses y otros.

Revisar conjuntamente con el Contador y Auditor la
documentacion que respalda la emision de cheques.
Preparar documentacion relacionada con la ejecucion
presupuestana.

Elaborar y actualizar informes en cuanto a la dispot
monetaria en la Municipalidad.

Presentar informes cada vez que se le requiera al

Sr. Alcalde y a la Corporacién Municipal sobre los

.

Escaneado con CamScanner



= Conocimiento sobre el manejo de estados i

Conocimiento sobre ejecucion presupuestari
Conocimientos sobre el uso y manejo de paque

de computacion.
- RELACION DE COMUNICACION

= Internos: Con miembros de la Corporacion Municipal y
personal de las unidades que la conforman. , 9
= Externos: Con proveedores Yy personal de agencias

bancarias.

: = De 3 a5 afios de experiencia en labores relacionadas
A PREVIA la administracion de fondos.

CO

= Enfoque proactivo
= Disciplina

= Autocontrol i
= Etica, Solvencia moral, i

Capacidad de analisis de problemas

RELACIONES
EXTERNAS

Gen

eral de I Republica

Escaneado con CamScanner



SUPERVISION EJERCIDA

« Encargado de Cuentas
corrientes.

= Encargado de Recuperacion
de Mora.

« Colector

SUPERVISION
RECIBIDA

=  Administrador Municipal
=  Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal.

NOMBRE O TiTULO DEL
PUESTO

COMISIONADO MUNICIPAL

UNIDAD COMISIONADO MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL APOYO
- —

OBJETIVO DEL PUESTO

Velar porlos intereses de las comunidades y ejercer funciones
de contralor social (Articulo 31 A Ley de Municipalidades)

SUPERIOR INMEDIATO

CORPORACION MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

NINGUNO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

El Comisionado Municipal vigilara la transparencia de los
actos de los funcionarios que ejercen cargos de eleccion,
asi como de los servidores permanentes o temporales
nombrados por acuerdo municipal o por contrato, tanto
en las municipalidades como en las mancomunidades o
asociaciones de municipios. 59 A INC 1

FUNCIONES SEGUN LEY

VER ANEXO 7

REQUISITOS DEL PUESTO

Ser mayor de 25 anos y encontrarse en el pleno goce de sus
derechos civiles; y

haber sido electo por la Corporacion Municipal en Cabildo
Abierto, debidamente convocado de un listado de cuatro
pg(lsonas propuestas por las organizaciones de la sociedad |
Civi

EXPERIENCIA PREVIA

m

Trabajos similares

Escaneado con CamScanner




!.z".f{:"i;?ll
| = Capacidad analitica
- | = Enfoque proactivo
- | = Disciplina
- | = Ser ejemplo frente a los demas.
- | = Dinamica
| = Decision
- | = Trabajo en equipo
| = Emprendedor
- | = Creatividad
- | = Integridad
g3
RELACIONES EXTERNAS

Publico en general

Escaneado con CamScanner



de los vecinos sobre asuntos que -*-
RaabtymbdaMm
sobre bienes exiraidos 0 aparec
extrafios a la Comunidad.

Promover la participacion activa de los
proyectos ejecutados en su jurisdiccion.
Cumplir con las regulaciones que emita &
Municipal sobre sus funciones

o

VER ANEXO 8

Honorabddad reconocida y saber leer y escribie
60 Ley de Mumcipakdades)

mwunal de preferencia

16 enire sUS veCino

RELACIONES
EXTERNAS

o Comunidad en general

. SUPERVISION RECIBIDA
¢ Corporacion Municipal

Por equipo y matenales de oficna
Por informacion confidencial

Escaneado con CamScanner



HABILIDADES

= (Capacidad analitica

= |iderazgo competente

= Enfoque proactivo

= Disciplina

= Ser ejemplo frente a los demas.

= Decision

= Comunicacioén escrita y oral
= Trabajo en equipo

= Creatividad

= Servicio al cliente

= Planificacion y Organizacion.

]

= Ser gestionador de las necesidades de los empleados.

= (Capacidad de analisis de problemas,
= Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos,

RELACIONES INTERNAS
-Todas las jefaturas

RELACIONES EXTERNAS

= (Gobierno
= Empresas
= Publico en general

SUPERVISION EJERCIDA
-Todas las Jefaturas

SUPERVISION RECIBIDA

= Corporaciéon Municipal
= Alcalde municipal

RESPONSABILIDAD

Todas las jefaturas y Departamentos

Escaneado con CamScanner



RELACIONES EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS ; =
= Organo Judicial
= Todos los departamentos i
[ e = Publico en General
=  Corporacion Municipal :
=  Gobierno

=  Mancomunidades

e e

= Asistente Legal = Alcalde Municipal

= mrr——

!

! -

|

SUPERVISION EJERCIDA | SUPERVISION RECIBIDA

l

I

|

o

l

= Por equipo y materiales de oficina
=  Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD =  Por supervision de colaboradores
= Por faltas

= Por valores

Escaneado con CamScanner



IBRE O TITULO DEL PUESTO JUEZ DE POLICIA MUNICIPAERI
NIDAD JUZGADO DE POLICIAY VIGILANCIAMUN;
GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION
« Administrar justicia dentro de la coml_f
OBJETIVO DEL PUESTO todas las materias en que la ley le ha gag
competencia. ‘
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO

POLICIAS Y VIGILANTES

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

| = Convocar a los

= Conducirse con apego al orden juridico y |
respeto a los derechos humanos.
= Prestar auxilio a las personas y proteger sus |
bienes y derechos de manera oportuna y |
proporcional al hecho. ‘;
= Cumplir sus funciones con absoluta |
imparcialidad.
= Desempefiar su misién sin solicitar ni aceptar
pagos o gratificaciones distintas a las previstas
legalmente.
. E::'g't?:; Cgrr‘ Operativos de coordinacion
Poraciones policiales, asi como

brindarles, en sy
’ caso, el a
a derecho proceda poyo que conforme

= Obedecer
jerarquicos

las ordene_s de los superiores
obligaciones, s;j cumplir  con todas sus
a derecho . CMPre y cuando sea conforme

0.
= Emitir y firmar autori
o sacrificio de ganagq

en la respectiva cg
= Extender documenl;tgsdg venta,

de fuego y herramie ¢ Matricula de armas
< nt

en la propiedad de Iosar:isp:,:,a herraje, basado
: Alcalde S -
Abiertos con autorizae;s Auxiliareg a ildos
Municipal. flzacion €Xpresa Cabildegy
Supervisar la vigenei

operacion de log qio de

éamones para el destace
» 'espaldada esta accién

Escaneado con CamScanner



* Educacion media con conocimient 1 de |
leyes preferenteme oS ral;_
de deraohos (i Qées con base ala aphcacr“-

= Conocimientos de Plan de itrios: d

REQUISITOS DEL PUESTO Municipal_idades; Ley de Trén':irtlz;;[rll_c;sy’ é:xe?ael

de Ambiente; Coédigo de Comercio: Ley
Forestal; Leyes de Desarrollo Agricola; Iley de
Policia;
= Paquetes basicos de computacion

EXPERIENCIA PREVIA = De 1a 3 anos en puestos similares
= Equidad
= Entereza
= Respeto hacia la comunidad
= Relaciones interpersonales
| = Capacidad de analisis
FESIEIDADES | = Capacidad para resolver litigios
.= Planificacion y Organizacion
| = Don de mando
| = Habilidad para seguir instrucciones
| = Decision
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
= Policias y vigilantes = Organo Judicial
= Alcalde Municipal = Publico en General
=  Administrador Municipal = Gobierno
* Todas las unidades técnicas y =  Mancomunidades
administrativas que forman la =  Procuraduria
» Fiscalia

municipalidad

SUPERVISION EJERCIDA SUPERVISION RECIBIDA
* Policias y vigilantes = Administrador Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas
Por valores

- RESPONSABILIDAD

Escaneado con CamScanner



JEFE/A DE LA UNIDAD MUNICIPAL p

. | MUNICIPAL AMBIENTAL

DIRECCION

i
i

* Vigilar el cumplimiento de |as leyes generaleg .

O'Y contamingg
agua y suelos, con el objeto de garantizar yp 4

apropiado de vida para |a poblacion de |5 Munj

ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE

*  Auxiliar

. Tom_ar Medidas especificas ge control de Ia
ambientg| Segun las
€Condmicag

contam,\ l

: Condiciones naturales, soc
IMperantes

requisitos para los perm
de Licencijg Ambientales.
cas Nacionales, regionales y sect
Medio ambiente y los recursos n

Escaneado con CamScanner



HABILIDADES

= Sensibilidad social

= Poseer aptitud de liderazgo

= (Capacidad de analisis de problemas,
= Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos,
= Decision

= Comunicacion escrita y oral

= Trabajo en equipo

= Emprendedor

= Creatividad

RELACIONES INTERNAS
= Supervisores
= Personal colaborador
= Personal Municipalidad

RELACIONES EXTERNAS
= QOrganismos del Estado
» Personal del comercio
= Bancas en el término municipal
= Ministerios
= Proveedores
= Ejecutores de proyectos

SUPERVISION EJERCIDA
= Asistente

SUPERVISION RECIBIDA
=  Administrador Municipal

RESPONSABILIDAD

= Por equipo y materiales de oficina
=  Por informacion confidencial

=  Por supervision de colaboradores
= Por faltas

= Por valores

Escaneado con CamScanner



S

RELACIONES INTERNAS
=« Todos los departamentos
» Corporacion Municipal

RELACIONES EXTERNAS
Publico en General
Gobierno
Mancomunidades
Empresa Privada
Entes Publicos
Medios de comunicacién

SUPERVISION EJERCIDA | SUPERVISION RECIBIDA
= Asistente =  Administrador Municipal

Por equipo y materiales de oficina
Por informacién confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

RESPONSABILIDAD

COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LAJ

NOMBRE DEL PUESTO | MUJER
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO J
GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR
= Incidir activamente en los procesos de formulacion,
planificacion, asignacion presupuestaria,
OBJETIVO DEL PUESTO implementacion y monitoreo de las politicas publicas

municipales que beneficien el desarrollo integral de
las mujeres y sus organizaciones en el Municipio.

JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO

SUPER
RINICRIATD ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL

PERSONAL BAJO SU MANDO = Auxiliar

Escaneado con CamScanner



FUNCIONES PROPIAS
DEL PUESTO

REQUISITOS DEL
PUESTO

« Informar al Concejo Municipal y sus g
Alcaldesa oAlcalde, ala Corporacién y g
y, a las instancias que sean Necesarias, SObrg |
situacion especifica de las mujeres del mUniCipioe-"_
el objetivo de elaborar e implementar proDUesta":’
politicas publicas y acciones permanentes gz favor d’é
las mujeres. |

= En coordinacion con la Oficina Municipa|
Planificacién: Elaborar y mantener
diagnosticos de la situacion de

* las mujeres en el municipio, que incluya datos
desagregados por sexo, edad y etnia.

Mantener un registro de organizaciones de mujeres

orientadas a promover la equidad en el municipio.

Incidir en la inclusion del enfoque de genero y la

pertinencia cultural en la planificacion vy presupuesto

de la municipalidad.

Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion

de manera constante al personal y la corporacién

municipal en la practica de la equidad

Promover la coordinacién con las instituciones

gubernamentales, organizaciones nacionales e

internacionales con presencia en el Municipio en

funpién de organizar las acciones a favor de las
mujeres del Municipio.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las
mujeres del municj

pio, especialmente sobre sus

derechos humanos.
* Realizar un Plan de L
Capacitar a grupos de
violencia, equidad

Misiongg
us Comig

a de|
actualizadgg

rabajo
Mujeres en |o

S temas siguientes:
de género,

legislacion, salud

* Ser enlace entre las gy
mujeres perjudicadas

* Propiciar un espacio de para Compartjr ! )

personales eXperiencias

toridadesg Unicipales y las

« Licenciada en Sociologia,

COmu i s
ni
Humanidades “aciones

(o}

'EXPERIENCIA PREVIA

« De 2 a4 anos en puestos similares

Escaneado con CamScanner



Capacidad de Integracion a grupos,
Comunicacion escrita y oral
Trabajo en equipo

Integridad

RELACIONES EXTERNAS
Publico en General
= Gobierno 3 :
Mancomunidades
Empresa Privada |
Entes Publicos
Medios de comunicacion

RELACIONES INTERNAS
Jefe Desarrollo
Comunitario

Jefe de la Ninez

Todos los departamentos
Corporacion Municipal

SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA - »«drmmstrador Municipal

F' - = Asistente = Alcalde Municipal

Eh!-‘ . f;‘, orporacion Municipal

] . ]

i * Por equipo y materiales de oficina

. RESPONSABILIDAD « Por informacion confidencial
I H 2.8
B * Por supervision de colaboradores

oﬂwn.ooéL PUESTO JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS

———————————

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION

e e————

« Brindar soporte a los Departamentos en la busqueda
del personal sdéneo que funcaonaré en cada area

ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE

—

= Planificar el crecimiento de la Municip ‘
todas las areas funcionales de la Munic palide
mmmm

Escaneado con CamScanner



* Licenciado (a) en Administracion de _

Humanidades o Carreras afines

De 3 a 5 afios en puestos similares

Poseer carisma

Alto grado de sensibilidad
Compromiso con las metas
Valores bien arraigados
Capacidad analitica

Liderazgo competente

Enfoque proactivo

Disciplina

Ser ejemplo frente a los demas.
Dinamica:

Con metas personales e institucionales

Ser gestionador de las necesidades de
empleados.

Disposicion para la relacién social
Ser generador de la cultura del respeto y de las
diferencias sociales,

Respetar los derechos y deberes de los empleados.

los

R

RELACIONES INTERNAS
Todos los departamentos
de la municipalidad
Alcalde Municipal

Corporacién Municipal
Tesoreria Municipal

RELACIONES EXTERNAS

Entes Publicos

EJERCIDA

gt iz ™

2l .r

o , “Sep PR ERE ol

!

SUPERVISION RECIBIDA

Administrador Municipal
Alcalde Municipal
Corporacion Municipal

il e

3

"v'.;('
y

= = = om o=

Por equipo y materiales de oficina

Por informacion confidencial 4

Por supervision de colaboradores

Por faltas s
- Por valores

Escaneado con CamScanner



ULO DEL PUESTO

JEFE/A DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CUPACIONAL

DIRECCION

Garant@zar la exactitud, oportunidad y simplici
operaciones contables de la municipalidad.
Lograr que el sistema contable sea una herréi’ﬁf

eficaz en la gestion institucional. e
Contar con normas y procedimientos que dictaminen la d'
gestion contable |

“SUPERIOR INMEDIATO

ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE

L

Auxiliar

' PERSONAL BAJO SU MANDO

?‘

b 'l

' FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Registrar de manera sistematica las operaciones
contables de la Municipalidad.

Coordinar las actividades de ejecucion y control a

fin de mantener actualizada la contabilidad de la
Corporacion Municipal.

Observar y aplicar ciertos informes referentes al
registro y control de las cuentas.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de
elaboracion del presupuesto de la Municipalidad.
Preparar informe de rendicion de cuentas y someterio
a través de la autoridad superior a la consideracion de
la Contraloria General de la Republica.

Generar los correspondientes: Balance General,
Estado de Resultados y Balanza de Comprobacion.
Verificar los documentos respaldo de emision de
cheques.

Dar tramite y seguimiento a las érdenes de pago y
compra emitidas por la Administracion.

Licenciado en Contaduria Publica
Certificacion de su Carrera

De 3 a 5 afos en puestos similares i

Alto grado de honestidad
Manejo ético de la informacion
Capacidad analitica

Enfoque proactivo

Disciplina

Escaneado con CamScanner



RELACIONES INTERNAS
Tesoreria

Auditoria
Alcalde Municipal _
Corporacion Municipal

RELACIONES EXTERNAS

Bancos

Consultores

Contraloria

Ministerio de Gobernacion y Justicia
Tribunal Superior de Cuentas
Direccion Ejecutiva de Ingresos
Departamento de Presupuesto

SUPERVISION EJERCIDA
Asistente ‘

SUPERVISION RECIBIDA

Administrador Municipal
Alcalde Municipal

Corporaciéon Municipal

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

Escaneado con CamScanner



'NOMBRE O TITULO DEL
PUESTO
kb

UNIDAD

GRUPO OCUPACIONAL

e ———

JEFE/A DE PREsupUESTO\

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DIRECCION

OBJETIVO DEL PUESTO

3 Planlflca’r y Coordinar la integracion de Ia informacion
d_e las areas funcionales de la_municipalidad para
€jecutar el presupuesto anual de Ia municipalidad

SUPERIOR INMEDIATO

PERSONAL BAJO SU MANDO

| = Auxiliar

| ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
BASICAS

* Formular presupuestos operativos, financieros y de
inversiones.

= Elaborar informes financieros y econdémicos relativos
a proyectos formulados por la Municipalidad.

= Realizar estudios econdmicos sobre los Aportes
Fiscales y Efectos de modificaciones legales que
inciden en la Municipalidad.

= Proyectar rendimiento de ingresos propios y evaluar
su comportamiento real.

= Proponery preparar Decretos sobre modificaciones al
presupuesto Global, de las Municipalidades.

* Sugerir normas y politicas de caracter financiero -
presupuestaria.

= Coordinar la preparacion de la Memoria Anual de
la Municipalidad, en lo que respecta a Finanzas
Municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO

l\

= Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico.
Conocimientos del Plan de Arbitrios. Conocimientos.c'iel
uso y manejo de paquetes basicos de comput:’:ucron.
Conocimiento de las practicas modernas de auditoria.

EXPERIENCIA PREVIA

o O

= De 1 a 3 afios de experiencia en registros contables,
controles administrativos y supervision de personal.

Escaneado con CamScanner




. = Capacidad analitica
. = Enfoque proactivo
.= Disciplina
= Etica, Solvencia moral,
» Capacidad de analisis de problemas,
HABILIDADES = Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar
proyectos,
= Decision
= Capacidad de negociacion
= Comunicacion escrita y oral
* Trabajo en equipo
= Emprendedor

RELACIONES INTERNAS

Corporacion Municipal RELACIONES EXTERNAS
Alcalde Municipal

Contabilidad =  Gobierno
Tesoreria = Mancomunidades
Todos los departamento

municipales

' SUPERVISION RECIBIDA
SUPERVISION EJERCIDA = Administrador Municipal
Asistente ; = Alcalde Municipal

E = Corporacién Municipal

= Por equipo y materiales de oficina
: * Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD * Por supervision de colaboradores
= Por faltas
: = Por valores

Escaneado c

E

on CamScanner



\vO DEL PUESTO

0BJET

A

SUPERIOR INMEDIATO

—
PERSONAL BAJO SU MANDO

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

| DEPARTAMENTO CONTROL TRIBUTARIO
DIRECCION

EQUISITOS DEL PUESTO

JEFE/A DEL CONTROL TRIBUTARIO

- Planifi» ' ini i6
! lascea:']rr E3}/aeje(;:utar la administracion tributaria municipal
s de atencion y regi [
las stro de contribuye
: . ntes,
emision de solvencias, facturacion, cobranza y auditoria

fiscal.

ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE

= Auxiliar
= Conformar y actualizar un registro de contribuyentes por
impuestos, tasas por servicios, derechos y permisos de

operacion de negocios.
Controlar la operacion
ubicada en el término municipa
permisos de operacion.

| Coordinar acciones con
| relacion al movimiento de
‘ y concertar una estrategia

municipal.
Establecer

valor de la propiedad o patri
= Brindar asistencia’y atencién al contribuyente, necesarias

para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo anual
y anteproyecto de Presupuesto del Departamento

Administrativo.
| Velar porque s€ cumpla
} Arbitrios vigente en cuan

pago.

Programar Y gjecutar auditorias qué verifiquen la
autenticidad de l0s datos y montos declarados por |as
empresas, negocios O contribuyentes particulares. :
Cumplir con cualquier otra actividad en pro de una mejor

gestion tributaria.
= Demas que le asigne la Jefatura del Departamento

= Licenciado en Economia £
= Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico.

de toda actividad econdémica
| para efectos de pago de

la Unidad de Tesoreria con
pagos y cuentas por cobrar
de recuperacion de la deuda

mecanismos de actualizacion del registro del
monio inmobiliario.

n las disposiciones del Plan de
to a montos, fechas'y formas de

RIENCIA PREVIA

ia en registros contables,
rvision de personal.

fos de experienc

= De1a3a
tivos y supe

controles administra

Escaneado con CamScanner



HABILIDADES

RELACIONES INTERNAS

= Con jefatura de Departamento
Administrativo, Juzgado de
Policia, Tesoreria, Contabilidad
y Catastro Municipal.

SUPERVISION EJERCIDA
Auxiliar

Capacidad analitica
Liderazgo competente
Enfoque proactivo
Disciplina ‘
Con metas personales € institucionales
Disposicion para la relacion social

Etica, Solvencia moral,

Capacidad de analisis de problemas,
Capacidad para organizar, ejecutar y eva
Decision

Capacidad de negociacion

Comunicacion escrita 'y oral

Emprendedor

Servicio al cliente .

luar proyectos,

P - ——— _/_____—,’_,—_4__/

RELACIONES EXTERNAS
Con empresas, casas comerciales, agencias

R
| bancarias y contribuyentes.

SUPERVISION RECIBIDA
Administrador Municipal
Alcalde Municipal
Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina
Por informacion confidencial

Por supervision de colaboradores
Por faltas

Por valores

F

Escaneado con CamScanner



DEPARTAMENTO DE DESARR
DIRECCION

DEL PUESTO

Coqtflbuir al desarrollg de un movimieh;b

efectivo de las i
velar por la vig
Instrumentos na

nsti.tuciones del Estado endéfg:
e.nCIa de los derechos reconocidc
cilonales e internacionales.

OR INMEDIATO

JEFE DEDESARROLLO COMUNITARIOA
MUNICIPAL

DMINISTRADOR/A

NAL BAJO SU MANDO

Auxiliar

IONES PROPIAS DEL
TO

SITOS DEL PUESTO

IENCIA PREVIA

Socidloga, Psicologa, Abogada, Maestras o carreras

Recibir y remitir denuncias de violaciones de los derechos
de la nifez.

Capacitar y promover los derechos de la nifiez

Realizar Jornadas de sensibilizacion impartidas en:
Instituciones Educativas, Escuelas para padres y madres,
Comunidades

Actividades de promocion sobre derechos de la Nihez
como: Torneos Deportivos, Festivales Culturales,
Participacion en Festejos patronales, Campanas
Divulgativas, Programas radiales (Radios comunitarias),
Movilizaciones de nifios/as y adolescentes , Cabildo de
Nifiez y Adolescencia, Feria Municipal

afines en el area de Humanidades

De 3 a 5 afios en puestos similares
Disciplina '

Ser ejemplo frente a los demas.

Dinamica P .

Disposicion para la relacion social '
Sergeneradordela cultura del respeto y de las

sociales,
Respetar los derechos humanos

Etica, Solvencia moral, | .--
Capacidad de analisis de problema& e

alual

Capacidad para organizar, ejecutary €

Decision

e

diferencias |

Escaneado con CamScanner



RELACIONES INTERNAS

= Oficina de la Mujer

= Jefe de desarrollo Comunitario

= Con jefatura de Departamento
Administrativo, Juzgado de

Policia, Tesoreria, Contabilidad
y Catastro Municipal.

RELACIONES EXTERNAS
=  Comunidad

=  Organismos no Gubernamentales
* Empresa privada.

SUPERVISION EJERCIDA

SUPERVISION RECIBIDA
= Administrador Municipal

=  Auxiliar = Alcalde Municipal
=  Corporacion Municipal
= Por equipo y materiales de oficina
= Por informacion confidencial
RESPONSABILIDAD g

Por supervision de colaboradores
= Por faltas

=  Por valores

Escaneado con CamScanner



AD

OCUPACIONAL

RUPO

OBJETIVO DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL
UNIDAD TECNICA MUNIGIPAL R
DIRECCION i SR

Contribuir al fortalecimiento

operativo de la Man i

comunida :
y consoliden localmente |g:s,dec:;>rg‘ ‘adqge i

cldades técnica

olpaor.tft.mas.,’y adecuada's' a las necesidades de ges’ci()ns
planiicacion y operacion de la Mancomunidad |
territorio. o
Facmtar gl_ proceso de consolidacion del asociacionismo
intermunicipal, Que favorezca la implementacién Yy puesta
en marcha de las directrices estratégicas y politicas
orlentgdag,, a la ciudadania, potenciando una mayor
coordinacion con otros actores.

institucional, técni‘co‘ ;f

-
JUNTA DIRECTIVA DE LA MANCOMUNIDAD
IOR INMEDIATO
SUPER ADMINISTRADOR MUNICIPAL / ALCALDE \
PERSONAL BAJO SU MANDO = Auxiliar \

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

Coordinacion Planificacion,
Seguimiento y evaluacion
Investigacion y sistematizacion
Informacion,

Comunicacion y divulgacion
Administracion y finanzas
Desarrollo del Recurso Humano

= Licenciatura en Sociologia, Conocimientos sobre genero,

ambiental.
Conocimiento en programacion, computacion planificacion

trabajo con municipalidades(mancomunidades)

EXPERIENCIA PREVIA

HABILIDADES

1-3 afios de experiencia en cargos similares

Liderazgo

Capacidad analitica

Liderazgo competente

Enfoque proactivo

Disciplina '

Dinamica

Con metas personales € institucionales

Disposicion para |a relacion social

Capacidad de analisis de problemas, i
Capacidad para organizar, gjecutar y evaluar proyectos,

Planificacion y Organizacion

Escaneado con CamScanner




| RELACIONES EXTERNAS
| = Mancomunidades

= Gobierno
= Entidades Publicos

SUPERVISION RECIBIDA
=  Administrador Municipal
= Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal

= Por equipo y materiales de oficina
= Por informacion confidencial

= Por supervision de colaboradores
= Por faltas

= Por valores

Escaneado con CamScanner



'REQUISITOS DEL
PUES N

'EXPERIENCIA PREVIA

planeacion de los pmdmmm ces de

Mantener la informacion, a traves de un sistem

sobre estadisticas i delm o S—
sugerencias, comportamientos del mercado o
a la Unidad tomar decisiones acertadas - &
Buscar constantemente un servicio de calidad m" )y la
comunidad, dada a través de sus productos y el contacts
que la editorial tenga con éste.

, o
*elal >+ BB
!
i
4 X
I~
]

}

Licenciado en Administracion de Empresas

Z a 3 anos en puestos similares

Comunicacion fluida
~ontactos en diversos medios escritos y de radio como de

Capacidad analitica
Liderazgo competente
Enfoque proactivo
Disciplina

Capacidad de analisis de problemas

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos
Decision

Capacidad de negociacion

Comunicacion escrita y oral

Trabajo en equipo

Emprendedor

Creatividad

Servicio al cliente

Escaneado con CamScanner



SUPERVISION EJERCIDA
Auxiliar

SUPERVISION RECIBIDA
« Administrador Municipal

= Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal

RESPONSABILIDAD

Por equipo y materiales de oficina

|

= Por informacion confidencial

= Por supervision de colaboradores
= Por faltas

= Por valores

Escaneado con CamScanner




—

* Armonizar y articular los

municipalidad para fagiji Ntereses de |

tar la realizacig

canismos de franspz

ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE

SONAL BAJO SU MANDO

PUESTO orientadas al desarrollo local
‘ * Contribuir ala aplicacion de me
3 municipal
RIOR INMEDIATO

» Auxiliar
= Jefe de la Defensoria de La Nifiez
= Coordinadora de la oficina municipal de |a Mujer

ONES PROPIAS DEL

* Desarrollar programas de Desarrollo comunal

= Programacion de actividades diversas con las
comunidades e integracion de las mismas Promover la
organizacion comunitaria.

= Proporcionar asistencia técnica y legal a las
comunidades para formalizar su organizacion.

»  Mantener una base de datos actualizada de toda la
informacion que se requiere de los diferentes sectores.

= Coordinar actividades con otras entidades que impulse
programas de beneficio social

= Licenciado en Humanistica o carreras afines

= De 3 a5 afios en puestos similares o areas afines

= Capacidad de interlocucion

= Sensibilidad social

= Alto grado de compromiso

= |iderazgo

= Honestidad

= Capacidad de comunicacion

= Capacidad de andlisis de problemas

= Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos,

= Decision

RELACIONES EXTERNAS
= Unidad Municipal ambiental
= Entes Publicos
= Empresa Privada
= Comunidad

. U
s

Escaneado con CamScanner




e  Corporacion Mumcipal

Por equipo y matenales de oficing
Por informacion confidenc.al

Por supervisn de MW“
Por faltas

Por vakoros

Escaneado con CamScanner



JEFEIA DE CATASTRo

DFPQRT-A:A_A?ETO DE CATASQ- -. -

‘ o -

'OR INMEDIATO

Mantenimi
enimiento y supervisign del catastro -.

ADMINISTRADOR/A MUNICIPAL / ALCALDE

AL BAJO SU MANDO

= Auxiliar

--Irl B — -

S

FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO

—
L,
¥ -

-

-

=
LR
.’_F

.

B

= Actualizacion del Catastro

Graba_r licencias de construccion

Investigacion y estudio de valores de las tierras

Asngnaqu de funciones por puestos de trabajo

Supervision y control sobre las actividades técnico

administrativas

Evaluaciones y revisiones de los expedientes de titulos

Control diarios sobre la creacion y mantenimiento del

catastro municipal

= Creacion y mantenimiento de la base de datos catastral
grafica y alfa numérica

= Evaluacion de la administracion del impuesto sobre los
bienes inmuebles

« Elaboracién de avallios a inmuebles

« Resolucion de casos de impugnacion

= Aplicacion de elementos técnicos en materia de
planificacion y desarrollo

= Resolucion de expedientes provenientes del Ministerio
Publico

= Emitir dictamenes éen cualquier tipo de proyecto
habitacional

= |evantamientos planimétricos

= Inspecciones diversas _

= Reuniones periodicas de trabajo

= Asignacion de nomenclaturas

= Velar por cumplimiento de leyes

. Elaboracién de planos

= Apoyo a otras dependencias

« Atencion al publico

= Ingeniero Civil Arquitecto o carreras afin g

Escaneado con CamScanner



= Ordenado

= Proactivo

= Dinamico

= Planificador

= Excelentes relaciones interpersonales
= Buen juicios \
= Honestidad

= Capacidad en la comunicacion

RELACIONES EXTERNAS
= Publico en General
= Entidades Publicas y Privadas

SUPERVISION RECIBIDA
=  Administrador Municipal
= Alcalde Municipal
= Corporacion Municipal

= Por equipo y materiales de oficina
= Porinformacién confidencial

= Por supervision de colaboradores
= Por faltas

. iﬁ'i
=  Por valores i

Escaneado con CamScanner




