CAPITULO V:

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LAS
UNIDADES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS.



1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD:

Esta unidad es responsable de llevar el registro de las actas y coordinar los diferentes
servicios que presta la Corparacion Municipal, de dar fe de los actos y resoluciones de la
Corporacion, el Alcalde y la municipalidad en general.

El nombramiento y remocién del titular de esta unidad, le corresponde a la corporacion
municipal. Las regulaciones referentes a la secretaria municipal estan contempladas en los
articulos 49 al 51 de la Ley de Municipalidades.

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria Municipal

Linea Jerarquica

La Secretaria Municipal depende jerarquicamente de la Corporacion Municipal, aunque
funcionalmente depende del Alcalde

Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Documentos necesarios para realizar su trabajo y equipo requerido:
Ley de municipalidades, libro de actas.

Relaciones mas frecuentes: )
Puesto Motivo Frecuencia

‘Internas | Corporacion, Alcalde |Levantar  actas, ~ comunicar | Diario

Todo el Personal acuerdos, informar, enviar notas,
Externas | Instituciones Tramites, informacién, Frecuentemente |
ONG's

Poblacién en general_|

3. REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
Educacién, capacitacion, actitudes y aptitudes

Para ser secretario/a municipal se necesita reunir los siguientes requisitos.
Obligatorios:
» Ser Hondurerol/a,

» Ciudadano/a en el pleno goce de
» Saber leer y escribir,

sus derechos civiles y politicos,
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Opcionales:

VY Y VY Y

(preferiblemente)

Ser un profesional de nivel medio con conccimiento del marco legal municipal
Tener buena letra
Con conocimiento basicos de computacion

Con capacidad de redaccion
Con aclitud de servicio, fluidez verbal, paciencia, y amabilidad
Conocimientos de Mecanografia, andlisis e interpretacion de documentos, fluidez de

palabras y facilidad de relacionarse con los demas.

FUNCIONES DEL PUESTO (DEBERES)

Funciones de ley:

wn

8.
9.
10. Atender los actos

11. Llevar el registro y control de s
12. Las demés que le asigne la Cor

Concurrir a las sesiones de la Corporacion  Municipal y levantar las actas

correspondientes, consignando en ellas en forma sucinta todo lo actuado.
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 (agenda).
Archivar, conservar y custodiar los libros de actas,

documentos, que competan a la Corporacion Municipal.
Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacién Departamental y al archivo

expedientes y demas

Nacional.
Transmitir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones

de la Corporacion Municipal.

Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion
Municipal.

Asistir al Alcalde en la ce
Tramitar, custodiar y enviar a

matrimoniales.

protocolarios que lleva a cabo la Corporaciéon Municipal, reuniones
celebracion de sesiones o asambleas publicas, cabildos
distinguidos y otros.
olicitudes de dominio util y pleno.
poracion o el Alcalde.

lebracion de los Actos Matrimoniales.
| registro nacional de las personas los expedientes

especiales del Alcalde,
abiertos, visitas de personajes

Funciones Adicionales.

En funcion de las carencias de personal, la s

ecretaria asume otras funciones como las

siguientes:
1. Brindar atencién e informacion sobre la municipalidad a los ciudadanos e
instituciones cuando sea solicitado.
2. Llevar control diario de las visitas a la municipalidad.
3. Elaborar constancias, certificaciones y solicitudes en general que sean demandadas

por la ciudadania a la municipalidad.
Llevar el inventario de bienes de la municipalidad.
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1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD:

La Tesoreria Municipal es la Unidad responsable de la recaudacion y custodia de los fondos
garantias y valores municipales; asi como también de la ejecucion de los diversos pagos qué
efectiia la Municipalidad. Adicionalmente, corresponde a esta unidad el registro y control de
las transacciones relacionadas con el patrimonio de la Municipalidad, a través del manejo de
registros y controles de contabilidad financiera y presupuestaria,

2. |DENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivos del puesto:

a) Recaudar, controlary custodiar los fondos, garantias y valores municipales y efectuar los

pagos de la municipalidad
b) Llevar el registroy control de todas las transacciones financieras de la municipalidad,

elaborando reportes financieros y presupuestarios periodicos

Linea jerarquica

En base a la Ley, el nombramiento del titular de este cargo le corresponde a la Corporacion
Municipal a propuesta del Alcalde por lo que, depende jerarquicamente de la Corporacion

Municipal, pero funcionalmente depende del Alcalde.
Jefe inmediato: ALCALDE (SA) MUNICIPAL

Relaciones mas frecuentes:

r Puesto Motivo Frecuencia |

‘internas | Todo el Personal,|Pagos de sueldos y otros gastos, Frecuentemente

alcalde, tesorero Elaboracién de  presupuestos Yy
| registros, informacién financiera. |
| Externas |Instituciones Recibir donaciones cobros de Iributos y' Diario,
| ONG's hacer pagos diversos

 Poblacion en general - ]

Documentos y equipo necesarios para realizar su trabajo

Presupuesto anual aprobado, Plan de Arbitrios, Plan operativo, libro de bancos, recibos,
érdenes de pago, Libro de ejecucion presupuestaria.  Calculadora, computadora (opcional).

-~
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Respansabiﬁdades por la custodia de equipo valores, efectivos u otros documentos:

El tesorero/a responde soiidariamente con el Alcalde por los ingresos y egresos financieros
de la municipalidad, los libros y demas documentos de respaldo de las transacciones
realizadas. Asimismo, Es responsable por el equipo asignado, y los elaborados en dicha
unidad, que registran la informacion financiera de fa misma.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

Conocimientos, experiencias, actitudes, aptitudes y destrezas,

Legales:

Para ser Tesorero/a Municipal se necesita reunir los siguientes requisitos: Ser hondurenio,
ciudadano en el plenc goce de sus derechos civiles y politicos, saber leer y escribir,
preferiblemente ser perito mercantil y contador publico, con conocimientos de la ley de
municipalidades, de computacion, aptitud numérica, buenas relaciones personales y
experiencia en manejo de materia contable y presupuestaria.

La persona seleccionada debe presentar Declaracion Jurada al Tribunal Superior de Cuentas
y rendir a favor de la Municipalidad, garantia calificada por el TSC.

4. FUNCIONES DEL PUESTO (DEBERES)

1.1 Funciones de Ley

1) Recaudar y custodiar los fondos municipales provenientes de pagos de impuestos,
servicios publicos 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 periddicamente en instituciones financieras autorizadas las recaudaciones
que reciba la Municipalidad.

4) Seguir los lineamientos establecidos en cuanto al manejo de los fondos, elaboracion
de los recibos de ingreso y distribucién de las copias respectivas en los

departamentos correspondientes.
5) Realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los depositos 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 Corporacién Municipal y al Alcalde de los movimientos de

los ingresos y egresos.
9) Informar en cualquier tiempo a la Corporacion Municipal, de las irreqularidades que

dafien los intereses de |a hacienda municipal.
10) Otras inherentes al cargo.
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Con relacion a la contabilidad municipal y al manejo presupuestario:

11) Elaborar y presentar periodicamente al Alcalde Municipal, los informes financieros:
balance general y estados de resultados de la municipalidad, asi como los informes
rentisticos demandados por el gobierno central.

12) Elaborar informes mensuales sobre la ejecucidén y control del presupuesto y
presentarlos al Alcalde Municipal.

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 Control Tributario para su
respectiva contabilizacion.

15) Elaboracion del cuadro de ingresos mensuales.

16) Elaboracion del cuadro mensual de egresos por partida, programa y actividad.

17) Verificar la aplicacién de la codificacion presupuestaria.

18) Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas en los Articulos 93 al 98
de la Ley de Municipalidades.

19) Llevar registro de las diferentes érdenes de compra emitidas tanto al crédito como al
contado, asi como de las érdenes de pago y procesarlas.

20) Implementar y hacer funcionar los programas de procesamiento automatico de datos
en el area contable.

21) Preparar la liquidacion del presupuesto al final del periodo fiscal y presentarla a su
jefe inmediato.

22) Participar en forma activa y dar a conocer a todas las dependencias municipales, 10s
instructivos correspondientes para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
por programas de acuerdo a las regulaciones que establece la Ley de
Municipalidades y su Reglamento, observando los procedimientos administrativos
contenidos en la "Guia de Formulacién, Administracion y Control Presupuestario” que
se elaborara para tales propositos.

23) Elaborar las planillas de sueldos de empleados permanentes, temporales o
emergentes de la Municipalidad.

24) Llevar un registro actualizado de la deuda municipal.

25) Preparar el anteproyecto de Presupuesto municipal, Plan de Inversion, Plan de
Arbitrios, Rendicion de Cuentas y liquidacion de presupuesto.
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1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD

Es la Unidad encargada de hacer cumplir las regulaciones normativas de la administracion
municipal, establecidas en la Ley de Policia, Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas

Municipales.

2 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Hacer cumplir las normas legales de la administracion municipal, establecidas en la ley de
policia, ley de convivencia ciudadana, reglamentos, acuerdos, ordenanzas municipales y

resoluciones.
Linea jerarquica

El Director depende jerarquicamente del Alcalde Municipal.

Puestos bajo su cargo: No tiene personal a su cargo.

Responsabilidad en la custodia equipos, documentos y de valores:
Libros de matricula de fierro, armas de fuego, libro de multas,

Relaciones del Puesto:
Puesto Motivo Frecuencia

Internas | Alcalde Presentar informes Mensuales

Unidad de Ambiente
Unidad tributaria y de|Brindar informacion,

catastro Diario
- Secretaria municipal Coordinar actividades -
Externas |Poblacion en general Atender denuncias y resolucién|Frecuentemente

de las mismas
Vigilar cumplimiento de acuerdos,

3. REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
Educacién, experiencia, aptitudes, habilidades requeridas

Para ser Director de Juslicia Municipal se requiere: Ser hondurefio mayor de 18 anos que
esté en el goce de sus derechos polilicos, que haya cursado |a educacion primaria
(Secundaria preferiblemente) mantenga buenas relaciones interpersonales y que tenga
conocimiento basico del Marco Legal para desempenar su trabajo (Ley de Municipalidades y
su Reglamento, Ley de Policia, Ley del Ambiente y otras).
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4. FUNCIONES:

1.
2.
3

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21,
22.

23.
24,

20.

UV A T

Hacer cumplir las normas municipales de desarrollo urbano, ornato, aseo e higiene

Velar por el uso debido de los servicios publicos y de las vias urbanas. 7
Controla_r la operacion 'aujiorizada dg acti_i.{idad'es_ economicas en el termino municipal
(Espectaculos, establecimientos de diversion publica, etc.).

Velar por €l cumplimiento de ordenanzas relacionadas a la preservacion del ambiente y
el rescate de zonas depredadas.

Velar por la aplicacion de medidas de seguridad y bienestar de las personas, respeto a
la propiedad y las costumbres a que hace referencia la Ley de Policia.

Llevar el registro pecuario, extension, cancelacién de cartas de venta, emitir la
autorizacion de sacrificio o destace de ganado mayor y menor.

Actuar como instancia de conciliacién en asuntos sometidos a su consideracion.
Autorizar permisos para terrajes, exhumadores e inhumaciones si no existiere otra
institucion de competencia y previo cumplimiento de todos los tramites legales.

Extender documentos de matricula de armas y de fierros.

Extender permisos para serenatas, loterias y juegos permitidos por la Ley.

Establecer el orden publico en negocios y establecimientos comerciales, asi como el
establecimiento del horario de su funcionamiento en cumplimiento de las ordenanzas.
Ejercer con el auxilio de la Policia Municipal el control de vagos (nifios y adultos).

Cuidar de la libre circulacion en las vias publicas y que no sé obstaculice el transito de
vehiculos y transeuntes.

Control de animales vagos y establecimiento del "poste publico" (tarifa o multa por
animales vagos) conforme a las leyes y reglamentos vigentes.

Efectuar la subasta de animales vagos, dentro de los términos de Ley.

Aplicar las multas y sanciones contempladas en las Ordenanzas Municipales, Plan de
Arbitrios, Ley de Municipalidades y otras Leyes relacionadas de su competencia.
Supervisar a través de la Policia Municipal la vigencia de los permisos de operacion de
los distintos negocios de la Ciudad, en cumplimiento de las disposiciones emanadas de
drganos competentes dentro de la Municipalidad.

Supervisar a través de la Policia Municipal, si las edificaciones en proceso de
construccion y las urbanizaciones, poseen el permiso correspondiente.

Controlar las denuncias de orden domestico de la poblacion en general.

Colaborar con las denuncias ambientales sobre contaminacion por ruido

Realizar visitas o inspecciones para agilizar los problemas planteados por la comunidad
Manejar el archivo sobre ordenanzas, multas, planes de pagos, correspondencia
enviada y recibida.

Controlar las actas, incidencias y acuerdos entre los partes denunciante y denunciado.
Elaboracion de informes mensual parar el Alcalde sobre las labores desarrolladas en

esta direccion
Otras afines a su area.
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1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD:

Es la unidad responsable de ejecular la administracion tributaria municipal y planificar,
organizar, dirigir, coordinar y supt._arvisar Igs aclividades de las Secciones a su cargo que
estan concentradas en la captacion de ingresos y que se encargan de la atencion de
contribuyentes, registro de los mismos, facturacion, cobranza y auditoria fiscal. De igual
manera, responsable de ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los bienes
inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener actualizado el registro y
avalio de los mismos, como base para la planificacion del desarrollo del municipio, control
del uso del suelo y la imposicion de los tributos correspondientes

5> IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo del puesto

a) Ejecutar la administracion tributaria municipal, manteniendo un registro de los
contribuyentes al dia, efectuar las cobranzas y el establecimiento de un control fiscal

interno.
b) Realizar el inventario de los bienes urbanos y rurales dentro de la extension o jurisdiccion

territorial del municipio, controlar y mantener actualizado su registro y avaluo. Le compete
también la determinacion de los tributos.

Linea jerarquica
El responsable de esta unidad depende del Alcalde Municipal ante quien responde de su

gestion.

Personal bajo su cargo: Asistente de la unidad de administracion tribularia y catastro.

Relaciones del puesto: i
‘ Puesto Motivo Frecuencia

Internas | Alcalde, regidores, Tesorera, |Solicitar y dar informacion | Diario
'UMA, Direccion de Justicia relacionada con los tributos

. Municipal ) municipales .
LExternas Con la poblacion Emitir recibo de pago, enviar|Frecuente

[ ‘ aviso de cobro, levantamiento y

~ | o _ mantenimiento del catastro [_

Documento y equipo requerido para hacer su trabajo:

Plan de arbr’!rfo,l calculadora, computadara, tarjetas tnicas de contribuyentes o sistema de
control de contribuyentes. Y para el trabajo catastral: Planos topograficos, mapas, fichas de

bienes r‘nmuebfes y demas documentos inherentes a su cargo. Asi como todo el equipo que
le sea asignado.
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1. REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

Conocimientos, experiencia, habilidades, actitudes requeridas

Para ser Jefe del Departamento de Control Tributario y Catastro se requiere: Ser hondurefo
mayor de 18 afos que esta en el goce de sus derechos politicos. Perita Mercantil y Contadar
Publico, honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislacion tributaria y el marco
legal municipal, que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en

manejo de personal

Divisidn Interna:

Esta unidad aunque esta bajo |a responsabilidad de un jefe de oficina con un asistente, para
efectos de organizacion del trabajo, se ha dividido en lres secciones:

Se recomienda que al responsable de esta unidad se le proporcione apoyo en momentos
claves durante el afo, contratando personal temporal, especiaimente para funciones de

registro, cobro, catastro y auditoria fiscal.

Las secciones son;

1. Registro de Contribuyentes
2. Facturacion y Cobro
3. Catastro

3. FUNCIONES DEL PUESTO (DEBERES)

1.

2.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades tributarias y
catastrales.

Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios, derechos y
permisos de operacion de negocios, mediante la coordinacion de labores de registro,
facturacion, e inspeccion. Asimismo, registrar y controlar los contribuyentes del
impuesto de bienes inmuebles.

Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de encontrarse
solvente, extender la constancia de solvencia de pago correspondiente.

Efectuar el control de operacion de toda actividad econémica ubicada en el termino
municipal, categorizdndola para efecto de pago de sus respectivos permisos de
operacion.

Coordinar con la Tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los

contribuyentes.
Elaborar conjuntamente con la Tesoreria Municipal, la politica de recuperacion de la

mora. Y velar por el eficiente ejercicio de |la cobranza
Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a montos,

fechas y formas de pago.

Planificar la ejecucién de planes y programas de Auditoria Fiscal.

Revisar los casos de auditoria fiscal verificados, especialmente los impugnados.
Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales, campanas de motivacion a

los contribuyentes para el pago de impuestos y de servicios.
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11. Definir y aplicar polilicas fiscales que agilicen la captacién de ingresos
12. Orientar 'y supervisar la puesta en ejecucion de nuevos sislemas de tasac
liquidacién y recaudacion de tributos municipales. @ lasacion,
13. Participar activamente en la elaboracién de los anteprovecto
' - aclos de
de Arbitrios. proy Presupuesto y Plan
14. Custodiar la documentacion que respalde todas las actividades de control tributario
15. Preparar esladisticas tributarias que conlribuyan a visualizar objetivamente la gestion
tributaria.
16. Presentar un informe periddico detallado de la situacién de los contribuyentes por tipo
de impuestos, ubicacién geografica, para la toma de decisiones.

En cuanto a reqgistro de contribuyente:

20. Proveer al contribuyente de los formularios necesarios para cumplir con el proceso de
declaracion de impuestos y servicios municipales: Personal, industrias comercios y
servicios, extraccion o explotacion de recursos.

21. Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacion de |a presentacion de la declaracion
jurada por parte del contribuyente.

22. Dar asistencia y atencion al contribuyente para el llenado y presentacion de los
formularios respectivos,

23. Llevar adecuadamente el archivo tributario, tarjetas unicas y control de contribuyentes
clasificado alfabéticamente por impuestos y servicios.

24. Realizar operativos y actividades de cruce de informacién para la actualizacion del

registro de conltribuyentes.
25, Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacion de solicitud y pago de los permisos

de operacion.
26. Otros que el Jefe le asigne de acuerdo a su competencia

En cuanto a Facturacién y Cobro:

27 Elaborar avisos de cobro, facturas por los pagos que el contribuyente efectua vy
requerimientos de morosidad tributaria, ya sea por una sola vez o repetitivamente.

28.Hacer las notificaciones de los avisos de cobro y de los requerimientos

29 Llevar la cuenta corriente de cada contribuyente y determinar mensualmente la mora.

30. Informar a su jefe inmediato sobre los impuestos y servicios facturados, cobradoes y los
pendientes de pago.

31.Coordinar diariamente con su jefe inmediato, las acciones administrativas pertinentes
sobre la recuperacion de pagos que los contribuyentes adeudan a la Municipalidad.

32.Buscar por medio del apremio de oficina, el arreglo de pago con aquellos contribuyentes
que por su capacidad de pago no pueden hacerlo de una sola vez. _

33 Darle continuidad en lo que corresponda, a los tramites de recuperaqén de _Ia_ mora en
apremio de campo, en aquellos casos en que se haya agotado el ramite administrativo y
que se requiera la recuperacion por la via judicial.

34.Preparar los expedientes de morosidad Iributaria con
que respalden las acciones de cobro.

35,Conservar en orden alfabélico las tarjetas Unicas del

saldos.
36. Elaborar los informes de produccién rentistica diaria, mensual, trimestral y anual.

todos los documentos requeridos

contribuyente y los listados de
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En Cuando a_la_Auditoria Fiscal

37 Revision de las declaraciones Juradas de impuesto presentadas

38. Formulacion de oficio cuagdo no se presentaren declaraciones jn.ﬁradas

39 Practicar auditorias periodicas sobre todo a las e .
BT de la Informacidn. mpresas © Negocios para establecer la

40. Coordinar acciones con organismos del Estado que permitan el intercambi
informacion tributaria que contribuya a reducir la evasion fiscal. moio de

41.Ejecutar acciones mancomunadas con su Jefe inmediato y con el asesor legal tendiente a
reducir el grado de morosidad en el pago de los impuestos y servicios municipales

42.Otros que se le asignen y gue sean de su competencia. '

43, Preparar y presentar mensualmente informes donde se muestre claramente la morosidad
existente, para que se tomen medidas oportunas.

En Cuando a_Catastro

1. Realizar el inventario de bienes urbanos y rurales dentro de la extensién o jurisdiccion
territorial del municipio; y controlar y controlar y mantener actualizado su registro y avalto

2 Establecer un banco de datos y llevarlo manual o mediante la implementacion de un
sistema de informacion que no solamente sirva para fines tributarios sino que recolecte y
mantenga actualizadas las estadisticas esenciales para la panificacion del desarrollo
urbano del municipio y los recursos disponibles en el area rural.

3. Mantener un programa de actualizacién catastral del municipio que incluya la cartografia,
delineacién predial, avaluo de propiedades o mejoras, datos personales de los propietarios
y cambio en los mismos, uso del suelo, equipamiento comunitario, servicios publicos, y
actividades economicas.

4. Actualizar en los anos terminados en cero y cinco el plano de valores de las tierras y las
tablas de costos unitarios de construccion de acuerdo a la Ley de Municipalidad y el
Manual de Valuacién Catastral Urbano y Rural.

5 Coordinar con el Departamento de Justicia la actualizacion catastral mediante el registro y
supervision de los permisos de construccién y aprobacién de urbanizaciones.

6. Disefiar y mantener en cantidades suficientes formularios necesarios para el desarrollo de
las actividades catastrales como ser fichas catastrales, formularios de mantenimiento,
formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.

7. Mantener organizados Yy actualizados los archivos catastrales a efecto de facilitar al
pUblico la informacion por ellos requerida. |

8. Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes respecto
al avalto de sus inmuebles y otros al igual que solucionar conflictos que se generen por
areas de pretension entre predios, sitios y municipios. | _

9. Elaborar el listado o padron de contribuyentes y/o propietarios de bienes inmuebles para |a

facturacion y cobro correspondiente. . _ do |
10. Efectuar analisis estadisticos comparativos  sobre el comportamiento de 1as

recaudaciones por concepto de bienes inmuebles entre periodos Y entre municipalidades

del departamento.
11.  Identificar en los respectivos mapa

inundables por efecto del desbordamiento
decisiones de la Corporacion Municipal.

s catastrales y en campo las areas inundadas €
de rios y quebradas como base para la toma de
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
Descripcion de la Unidad:

Es la Seccién encargada de |a proteccion, conservacion, restauracion y manejo adecuado del
ambiente y de los recursos naturales al iqual que de la prevencion de desastres naturales en
la jurisdiccién municipal. Por la importancia recurso boscoso, esta unidad tiene tambien la
responsabilidad, con el auxilio técnico puntual (ingenieros forestales, agronomos o
dasonomos), formular, gestionar y ejecutar y monitorear en forma participativa los Planes de
Manejo y Planes Operativos Forestales; Realizar la planificacion y sensibilizacion de las
actividades de proteccion, conservacion y restauracién de las micro-cuencas, y realizar
tramites administrativos del sector forestal en el ICF, previa aprobacién del alcalde y/o

corporacion municipal.

Objetivo del puesto:

1. Velar por la proteccién, conservacion, restauracion y manejo adecuado del ambiente y de
los recursos naturales al igual que de la prevencion de desastres naturales en 1a

jurisdiccion municipal.
2. Velar por el uso y manejo sostenible del recurso forestal del Municipio

Linea jerarquica:

E| Coordinador de esta unidad, depende jerarquicamente del Alcalde Municipal

Relaciones del puesto: L -
\

Nivel Puesto ' Motivo | Frecuencia
| |
Internas | Alcalde Solicitar y dar informacion.  Diario =
Oficina tributaria ‘
Tesoreria
Direccion de Justicia Municipal | | o |
Externas | Instituciones 'Organizar actividades Y Frecuentemente
ONG's coordinar acciones, tramitar
Poblacién en general permisos forestales, |
supervisar l |

2. REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

Nivel de educacion, experiencia, habilidades y aptitudes requeridas:

Para ser el encargado de la Seccion de Medio Ambiente preferiblemente se nombrara a una

persona que llene, [0S siguientes requisitos:

lad
las
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¢ Haber cursado esludios secundarios en Promocion Ambiental y tener experiencia en
control ambiental y manejo de recursos naturales,
Conocimiento de la legislacion ambiental, habilidad para comunicarse por escrito y
verbalmente y buenas relaciones interpersonales.

3 FUNCIONES DEL PUESTO (DEBERES)

1. Velar porque sé cgmplan en el término municipal las disposiciones legales vigentes en
cuanto a la proteccidn, conservacion, restauracion y manejo adecuado del ambiente y de
los recursos naturales al igual que las de prevencion de desastres naturales.

2 Coordinar la formulacion y ejecucion de diagndsticos ambientales y socioeconomico-
ambientales.

3. Promover e impulsar la elaboracion y ejecucion de planes ambientales ba
amplia participacion ciudadana y coordinacién interinstitucional.

4. Exigir presentacion de licencia ambiental extendida por autoridad competente, previo a
iniciar la ejecucion de cualquier proyecto.

5 Elaborar y ejecutar un plan de seguimiento municipal 2 las licencias ambientales
otorgadas por autoridad competente, supervisando y haciendo cumplir que se apliquen las
medidas de mitigacién y/o compensacion establecidas.

6. Participar y promover la vigilancia y cumplimiento de la legislacion ambiental con apoyo
en estrecha coordinacion con el juzgado de policia, Policia Nacional, Fiscalia del
ambiente.

7. Vigilar el cumplimiento de ordenanzas municip
quemas Y tala, supervisando y coordinando con

Alcaldes Auxiliares, Fiscalia del Ambiente.
8 Promover la elaboracion de un reglamento ambiental municipal bajo una amplia

participacion de la sociedad civil del municipio y sugerir reformas cuando sea necesario.
9. Velar porque los servicios municipales funcionen normalmente alcantarillado, agua

potable, relleno sanitario, rastro municipal, mercado municipal, cementerio.
10. Promover y coordinar el desarrollo de campanas de educacion y sensibilizacion ambiental

en toda la poblacion del municipio.

11. Participar en el Comité de Emergencia Municipal.
12.Participar en forma activa en la formulacion y ejecucion de la planificacion estrategica

municipal, garantizando que Se incluya normas y criterios ambientales en la misma.
13.Coordinar con representantes de la Secretaria de Salud y comision de salud el
cumplimiento de normas de salud ambiental (Control de alimentos, manejo de desechos

solidos, etc.)
14.Coordinar y supervisar la imp
el establecimiento de plantaciones (Forestales,
15. Recibir las denuncias relacionadas con el tema del
cuencas, tala de arboles, riachuelos)
16, Realizar inspecciones para evitar que los anim
17.Participar y apoyar en las reuniones tanto a

como instituciones para coordinar actividades.
18. Redactar conjuntamente con la policia ordenanzas para velar y proteger el ambiente.

19. Coordinacién institucional para realizar actividades relacionadas con el tema.
20.Apoyar y orientar sobre las medidas de proteccion vy conservacion de las fuentes de
abastecimiento de agua de las poblaciones del término municipal.

jo principios de

ales relacionadas con la prohibicion de
el juzgado de Policia, Policia Nacional,

lementacion de viveros municipales y comunales, asi como
frutales, ornamentales, medicinales. Etc.)
medio ambiente (problemas en micro-

ales ensucien las micro-cuencas
los lideres ambientales de la comunidad,
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21.Ejecutar en coordinacion con instituciones publicas y privadas Irabajos de reforestacion al
igual que de prevencion de desastres naturales.

22.Promovery realizar con |a colaboracion de otras unidades campanas de preservacion del
medio ambiente ¥ de los recursos naturales del municipio al igual que de prevencién de
desastres naturales.

23, Participar en las actividades de prevencion y control de desastres, emergencias y otras
contingencias ambientales cuyos efectos negativos afecten particularmente al término
municipal y sus habitantes.

4. Realizar acciones de promocion, organizacion y capacitacion de la comunidad hacia la

roteccion, restauracion y manejo adecuado del ambiente y los recursos naturales

5. Desarrollar estralegias operativas de sensibilizacion de la poblacidn respecto a los

problemas ambientales y sus soluciones.

26 Las demas que se le asignen.

En materia forestal le corresponde;

1).
2).

3).

6).

7).

Realizar tramites administrativos del sector forestal en el ICF, previa aprobacion del
alcalde y/o corporacion municipal.

Capacitar, coordinar y gestionar con los guardabosques municipales, alcaldes auxiliares,
comision de seguridad ciudadana, cooperativas agroforestales y juntas de agua en la
vigilancia y cumplimiento de las ordenanzas municipales, legislacion ambiental y forestal
vigente, manejo integral de micro-cuencas (recursos hidricos).

Coordinar con los guardabosques, alcaldes auxiliares y la Comision de Seguridad
Ciudadana, el seguimiento a la aprobacion y extension de permisos para el
aprovechamiento de los productos y/o subproductos forestales

Establecer relaciones de coordinacion y gestién con instituciones publicas / privadas y/o
grupos interesados en la ejecucion de proyectos enmarcados en el desarrollo sostenible
y equitativo con enfoque de genero

Propiciar el intercambio de experiencias con otras organizaciones o comunidades que
hayan experimentado éxito en procesos productivos afines al aprovechamiento racional

del recurso forestal.
Implementar controles para llevar registros de todas las actividades de aprovechamiento

forestales en el municipio.
Atender a los vecinos del Municipio en asuntos relacionados al manejo integral del

bosque

Las funciones que se agregan a continuacién, dada la especificidad técnica de la materia
forestal, se haran mediante la contratacion puntual de personal técnico calificado (ingenieros

forestales y dasénomaos):

8). Formular, gestionar y ejecutar en forma participativa los Planes de Manejo y Planes
Operativos (Forestal y micro cuencas) que se requieran para uso y manejo sostenible de
los recursos naturales del municipio, y realizar la socializacion vy sensibilizacion de
los Planes ante la poblacion.

9). Realizar la planificacion y sensibilizacion de las actividades de proteccion, conservacion

y restauracion de las micro-cuencas en forma participativa, seguimiento, mcnitore_o y
evaluacion de los Planes Operativos involucrando a las instituciones y/o grupos afines

al uso y manejo sostenible del bosque

lad
h
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10). Propiciar el establecimiento de parcelas demoslirativas en coordinacion con

11).
12),
13),
14).
15),
16).
17).

18).

19).

24).

: ; . |
proyectos que trabajen en la zona con orientacion al uso y manejo sostenible de 122

recursos nalurales logrando una participacion activa y efectiva de los qru
involucrados grupos
qumulacic’m e implementacién_ de proyectos productivos forestales que involucren a los
miembras de los grupos organizados en el municipio.

Presentar informes a los 6rganos contralores que lo requieran: ICF, Fiscalia, Alcaldia
Municipal, Comision de Transparencia, Comisionado Municipal. '

Disefiar e implementar un sistema de monitoreo y evaluacion participativa de los planes
de manejo Forestal y sus respectivos planes operativos

Informar mensualmente en forma escrita y verbal, y cuando se estime necesario sobre
1a actividad forestal en el municipio a la Corporacion Municipal.

Presentar a la Alcaldia Municipal y al ICF, informes mensuales de la produccion o
aprovechamiento forestal del Municipio

Promover el establecimiento de viveros forestales comunitarios y el establecimiento de
las plantaciones respectivas.

Requerir a las personas que infrinjan la Ley o cometan delitos que atenten contra el
recurso forestal, mediante las instancias establecidas:

Trabajar en coordinacion con el Departamento de Cuencas del SANAA en la elaboracion
y ejecucion de los Planes de manejo de las Areas Protegidas que se encuentran bajo la
administracion del SANAA

Realizar vigilancia preventiva de incendics forestales y aparicion de plagas forestales en
coordinacion con los guardabosques las cooperativas agroforestales, alcaldes auxiliares

y juntas de agua

" Mantener un control de los incendios forestales ocurridos en el municipio
_Notificar al ICF la aparicién de plagas forestales que pongan en peligro el recurso

forestal del Municipio.

. Implementar los controles necesarios ante la aparicion de brotes de plaga que

aparezcan en el bosque del Municipio

_Identificar oportunidades para internalizar el Pago por servicios Ambientales para la

captacién de recursos econémicos.
Demas actividades y funciones que le sean asignadas en el marco de su gestion.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Descripcion del puesto:

Mediante esta oficina el gobierno local propicia un espacio diferenciado de atencion para
garantizar la proteccion de los derechos de las mujeres, prevenir la violencia intrafamiliar,
proteccion de los derechos de la nifiez y promover el mejoramiento de las demandas
sociales, economicas y politicas a favor de las mujeres y los nifos.

Objetivo del puesto:

Apoyar desde el gobierno local la politica nacional de proteccion a la mujer y la ninez.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

Nivel de educacién, experiencia, habilidades y aptitudes requeridas

Ser originario(a) del Municipio
Conocer el contexto de la situacién de la mujer y la nifiez a nivel local y nacional.
Con reconocida solidaridad hacia el sector infantil

Facilidad de comunicacién con otras personas
Facilidad para realizar contactos a diferentes niveles jerarquicos

SN NSNS

FUNCIONES DEL PUESTO (DEBERES)

W

1. Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la mujer y la nifiez del respectivo
MUNICIpIO

2 Coordinar con las instituciones publicas y privadas, acciones encaminadas a la
implementacion de las politicas a favor de la mujer y la nifnez.

3 Coordinar con la comision de salud y educcion del municipio, para diagnosticar, €

implementar acciones planificadas y promover la equidad de género.
4. Gestionar capacitacion sobre temas referentes a los derechos infantiles y las politicas de

proteccion a la mujer. _
5 Coordinar acciones con comités de apoyo y otras organizaciones del municipio para
la ninez

gestion e implementacion de proyectos en beneficio de la mujer y _
6. Establecer convenios y/o alianzas estrategicas —con ONG e Instituciones
Gubernamentales para apoyo a programas en beneficio de la mujer y la ninez.
7. Elaboracion y presentar informes mensuales de sus actividades al Alcalde municipal
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Objetivo del puesto:

Brindar apoyo a la oficina del Alcalde y demas dependencias municipales en labores que
comprenden desde €l apoyo en servicios basicos de aseo y limpieza, vigilancia, asistencia a
otras dependencias y efectuar las diligencias de la Municipalidad.

Linea jerdrquica

Depende directamente de la Tesoreria Municipal
Personal bajo su cargo:

o Asistentes

e Aseadora
» Vigilante.
Relaciones del puesto:
Puesto Motivo Frecuencia
Internas | Con todo el personal Aseo de oficinas, diligencias, vigilancia y|diaria
distribucion.
Externas | Con los visitantes a la|Atenderles, brindarles cafe, etc. diaria
municipalidad

3. FUNCIONES DEL PUESTO (DEBERES)

Asistentes de Departamento

1. Brindar a los jefes de departamento respectivos todo el apoyo y colabaracion necesaria

para efectuar las actividades de manera adecuada.
2. Informar a su jefe inmediato superior sobre las actividades diarias.

Aseadora:

. Limpieza general de las oficinas, sacudir, barrer, trapear.
. Limpieza de los baros

1
2

3. Entregar la correspondencia

4. Realizar mandados o diligencias de |a alcaldia

Responsable de la vigilancia:

aciones de la municipalidad.

1. Realizar la vigilancia nocturna de las instal _
hayan sido decomisados.

2. Vigilar a los semovientes en vagancia que

KR
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El presente Manual podréa ajustarse y/o modificarse en funcion de las necesidades de la
municipalidad mediante acuerdo de la corporacion municipal

En ocasion de hacer las revisiones presupuestarias es conveniente tambien hacer revisiones
al Esquema Organizacional de tal manera que la estructura presupuestaria refleje la
organizacion en que va d estar apoyada.

No se pueden crear nuevas unidades sin autorizacion de la Corporacion Municipal y en todo
caso las plazas que se asignen a las nuevas unidades deben estar previamente
contempladas en el presupuesto, como plazas nuevas o como traslados.

Corresponde al Sr. Alcalde Municipal someter a consideracién de la Corporacion Municipal 1a
Propuesta de mantener actualizado el Manual de Organizaciones y Funciones por lo cual,
tendréd que realizar revisiones 0 evaluaciones periodicas y efectuar los ajustes

correspondientes.

La evaluacion de la organizacion se desarrollara en la medida que se haga necesario la
reestructuracion o reorganizacion o sea cuando la misma no permita cumplir con las metas,
objetivos y planes parais cuales fue creada. La reorganizacion debe obedecer mas que todo
a las necesidades encontradas en la prestacion de servicios a la comunidad, que podrian
experimentar cambios en relacion al crecimiento de la poblacién u otros factores.
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