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INTRODUCCION

Nuestro informe se basa en un manual de funciones de puestos de fa Municipalidad

De Villa de San Francisco, ubicada en el barrio El Centro. El municipio, situado a unos

33 kilémetros de Tegucigalpa, colinda al norte con & municipio de San Juan de Flores, al sur
Con los municipios de Valle de Angeles y Morocell, al este con el municipio de Moroceli ¥
Al oeste con los municipios de Valle de Angeles y Distrito Central.

El término municipal tiene las siguientes cince aldeas:

®*  [Villa de San Francisco

*  El Coyolito
* El Hato

*  El Pedregal
¥ Guarumas

Al hacer dos visitas a esta municipalidad, logramos hacer varios anglisis de puestos, en
Donde mas adelante mostraremos los resultados de los andlisis aplicados a los distintos
Puestos de dicha municipalidad. A continuacidn presentaremos [as descripeiones de
Puestos, junto con sus organigramas comespondientes y las actividades que se realizan
Deentro de &].

Visfin

Un municipio dondes 1a comunidad este organizada y promueva el desarrollo Integral del
Ser humano a través de una mejor coordinacidn pari lograr una mejor calidad en la
Educacidn, en donde los ciudadanos protejamas el medio ambiente, con mejor produceidn y
Generacidn de fuentes de trabajo para hembres v mujeres, con un puchlo sano y saludable,
con servicios basicos efectivos y eficientes; que exista promecidn de los valores dticog,
Morales, civicos, cristianos v culturales, que garnticen [a seguridad y bienes de los
Ciudadanos, con una mejor infraestructura bésica, creando condiciones para explotar y




Desarrollar el furismo, para vivir con dignidad v alentando un desarrollo

Sostenible para una mejor calidad de vida.

Estructura Organizativa

" Direccidn da hasticks

- Unidod Ambiental
Alcalde Munbzipal

: Auditaria livterna

'l:urpurm:_iﬁn Muntcipal
: Biblioteca Municipnd

Seoretaria Municipal

= Tesorerta Municipal

* Depurtamento de Contabilidad
" Administrocicn Tribatarin
Catagiro Municipal
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Descripcion del puesto

TITULO DEL PUESTQ
* Wice Alealde
UBICACION DEL PUESTO
*  Administrador Superior
- ELIEIGFj'.DIE_«h_ﬂLDﬂE e
*  Todo el personal
Tl'!'L:iLﬂ DEL PUESTO DEL d'.EFE INMEDIATO
®  Alcalde Municipal
r."_HIZJMEIﬂE DE LA EMF‘HEEA. .
*  Alcaldia Municipal de In Villa de San Francisco
DIRECCION DE LA EMPRESA

Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Franciseo,
Francisoo Morazdn, Honduras.




GHG.I'.HIGHAM DEL PUESTD

Alcalde
Ml.uuupal

&M
Vice
Alcalde

——

Todo el
pemmmi

DEEEEIPEII.’JN GENERAL

®  La funcidn del Viee Alcalde es ol jefe suplente del poder ejecutivo del
municipio. Es el responsable de la administracion de 1a municipalidad y
de sus relaciones con e gobierno central cuando el alcalde titular se
Encuenira ausente; de una manera breve, es asumir las responsabilidades
del Alenlde durante su ausencia.

FLWEIL'H".IEE DMHMS

e - ——riamiaia L e

1. Administracidn del drea financiera

2. Manejo del personal

3. Atencidn al publico

4. Evaluar las solicitudes de peticion de 12 poblacitn
5. Autorizar los gastos

&. Monitorear los proyectos en ejecucién

7
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7. Autorizar la ejecucién o proveedores
8. Autorizar las compras del proyecto

1. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Redaciones Infernas _ﬁ
Deparlamanto o Pussto Razin }
1. Con todo el parsonal y todos ! I. Verificar el cumplimiento

los departamentos de cada departamento.
Relaciones Externas

Jm— (5

I. Poblacidn

2, Empresa Privada

3. Empresa publica

4. Todos sectores de la sociedad

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Edad

22 —m

*  Mayor de 30 afios

PERFIL DE PUESTQS ]
ucatis

*  Eduwcacidn Secundiria como minimo.
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Cursos relativos a la funcidn del puesto,

| Idiomas

)

Espaficl

[ Capacidad que requiere ef idioma natal ﬂl

-——

Lectura 1R
Hahlado 100
Escrititra 1003

F.l:rlm{:imlﬂﬂiﬂ y Daminio Parsonal ]

Motivacién de Logro
Dptimisms
Flexibilidad
Iniciativa
Autoconfianza

[ Gestidn de Relaciones ]

L
L]
L
L]
-
L]

Liderazgo motivacional

Gestion del conflicto
Sengibilidad miercultural
Conocimients organizacional
Trabajo en equipo ¥ colaboracidn
Comunicacion oral




Descripcion del puesto

TITULO DEL PUESTO

*  Secretaria Municipal de Justicia
UBICACION DEL PUESTO

Departamenio de Justicis
TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Director Municipal de Tusticia

NOMBRE DE LA EMPRESA

Alcaldin Municipal de la Villa de San Franeisco
DIRECCION DE LA EMPRESA

Franciseo Morazdn, Honduras,

10

Barrio el Centro Frente al Parqua Central, Villa de San Francisco,




DRGANIGRAMA DEL PUESTO

Municipal de |
Justicia

Secretaria |
Municipal de i
Justicia |

CESCRIPCION GENERAL

e e e S e 1 L2

* [l objetivo principal de la secretaria municipal de justicia es redactar
cualguier documentacidn relacionada al puesto. Asi mismo, documentar
informacién sobre los casos que llegan al departamento de Justicia ¥
estar o fa disposicion del personal.

FUNCIOMNES DIARIAS

i el N T ol i W e RN T E e T SR RPN PR SRR e

1. Elabaracidén de cartas de venia

2. Elahoracién permisos de operacion

3. Elaborscidm guia, france, geonedo misvar ¥ menar
4, Enviar cedulas de citaciones

5. Envio de notas por mejor cmato de municipic

11



6, Permisos de destaces mayor-menar
T, Permuso para realizaciones de fiestas
8. Eealizar matriculaz de ferros

9. Envio total de destaces mayor-menor a INE

FUNCIONES SEMANALES

l. Realizar caring de venta
2, Permizsos de destaces

3, Permiso para fiesta

4. Matricula de fierrs

5. Citaciones

FUNCIONES SEMESTRALES

s e ————— e e e e S U ——

1. Total de destace mavor-menar al [ME

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

e —— i N - mnn sl

[ Retaciones Infernas

[ Diepartamenta l Razdn
1. Unidad Municipal Ambiental 1. Chequeo diario de acarreo de
(LIMA) arena
2. Diepartamento Tributario
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
i Edad ]

* 18 afios en adelante

1z




*  Indistinie

| Estado i |

*  Indistinto

[ PERFIL DE PUESTOS i
(¥ H [T —

Secretaria como minimg,

{ idiomas )

*  Espafinl

Lcapaddad que requisre el idioma natal J
*  Lectura 1%
*  Hablado L0

*  Escrifum 1009

onocimients v Dominio ]
Emm|

Conocimiento de uno mismo
*  Dplimismo
*  Augtoconfianza

|' Gestidn de Relaciones ]

Trabajo en Equipo v Colaboracidn
*  Comusicacion oral




Descripcion del
Puesto

TITULD DEL PUESTO

Director Municipal de Justicia
UBICACION DEL PUESTO
L ]

Drepartamento de Justicia

SUBDRDINADOS

—r—

¥ Secrctaria de Justicia
TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
*  Alcalde Mumicipal

MOMBRE DE LA EMPRESA

*  Alcaldia Municipal de la Villa de San Francisco

—_— T TR

DIRECCION DE LA EMPRESA

o

Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,
Franeisco Morazin, Honduras,

14
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ORGANIGRAMA DEL PUESTO

eSS S —
g
uuuuuu -

Alcalde
Municipal

Director |
Municipal de |
Justicia |

Secretaria de
Justicia

DESCRIPCION GENERAL ;

[ — R im oo

*  El objetivo principal del Director municipal de Justicia es la )
conciliacion y la resolucién de conflictos, es ¢l encargado de aplicar |a
justicia

FUMNCIONES DIARIAS

B e

1. Velar que se cumpla el horario de negocios

2. Welar por la higiene en el Municipio

3. Revisar destace en el rastro

4, Realizar citaciones a personag con plan de page vencido

5, Supervisar trabajos comunitarios emanados por ¢l Juzgado de Paz

15



6. Recibir denunciaz de log habitantes dea [a Villa

7. Velar por log animales sueltos

8. Velar por ¢l comportamiento de los habitantes de la villa

9. Autorizar permisos de operacidn

10. Supervisar el funcionamiento de moto taxis en ¢l Municipio

RELACIOMES INTERMAS ¥ EXTERNASZ,

T T

lﬁﬂaclms Internas

[Daprartamam o Puasto iﬁﬂzén

1. Se relaciona con todas las
personas en cada departamento
de la alcaldin

i

Relaciones Externas

Diras ampresas i lﬂm&n

1. No hay l. No hey

16




REQUERIMIENTOS DEL PUESTD

L A B T el e TR — —f 1324
Eidad } B
* 25 afios
Latnor J
*  Indistinto
({Esteso o K
*  Indistinto

I PERFIL DE PUESTOS i

* Licenciado en derecho

i Capacitacion }

¥ Curso en Belaciones Humanas

Idiamas ]

*  Espaifiol

[ Capacidad que requisre & idioma natal

* Lectura 1 (e85
*  Hablado [
*  Escrituma 10045

Conocimésnto v Dominlg
Feraonal

*  Motivacidn de Logro

*  Conooimiento de wno mismo
®*  Iniciativa

#  (ptimismo

= Aulnconfianza

17




l Giestlon de Relaclones ]

Gestidn del conflicts

Cenocimients organizacional
Comunicacidn oml
Sensihilidad intercultural
Liderazgo inspirador

Descripcion del puesto

e L S o PRI

TITULD DEL PUESTO

*  Auditer Interno

UBICACION DEL PUESTO

e i

*  Administrador Supertor

SUBCROIMADOS
® Mo tienes -
.:|'|TULE EIE'I... PUESTO DEL JEFE INMEDIA
* Mo tiene | i
._!'E-I_BEE DE LA EMPRESA, -
. ——

Alcaldia Municipel de la Villa de San Francisco

18




DIRECCION DE LA EMPRESA

Barrio el Centro Frente al Pargque Cenfral, Villa de San Francisco,

Franciseo Morazdn, Honduras,

DESCRIPCION GENERAL

_— = —_—— — e e —— i

El objetivo principal del Auditor Interno consiste en verificar I gestidn
adecuada y transparente de log fondos de la munieipalidad,

FUNCIONES DIARIAS

el e e BB £33, S5 e

1. Arqueo de caja

2, Revisar las planillas

3. Revisar las drdenes de pago

4. Revisar la facturacién de ingresos

5. Elaborar informes a corporacién Municipalidad v Tribunal Superior de
Cuentas

6. Realizar andlisis por rubro (egresos e ingresos)

7. Revisar cierre diario en tesoreria v tributacidn

FUNCICNES MENSUALES

1. Elaborar reporte de drdencs exoneradas de impuesto sobre venta (12%)

FUNCIONES EVENTUALES

-
e — - m——m -

I. Arqueo de caja chica

19




3

Relaciones Intermnas

o

Departamento o Puesto
,

I. Tributacidn

2, Castrato

3, Tesorerla

4. Unidad Municipal Ambiental
(UMA)

3. Dficina del Alcalde y
Yicealcalde

Qtras empresas

1. No hay

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e e i s M B i s i B i U

(o

*  Mayor de 25 afios

Génern

*  Indistinio

Estado Civil

*  Indistinio

=

I. Soliciter informacion  relacionada
con las funciones  del puesto
2, Renlizar consultas sobre
Pagos u ofra informacion

Rapdn

T T



L PERFIL DE PUESTOS
'_mm-li'“mi—-—-“-rr—

Titulo Universitario en carrera administrativa,

I Capacltacion J

*  Seminarios de Auditorfa Tribunal Superior de enenta
*  Seminario de costos
* Seminario de Administracion Financiera tributaria

= )

*  Espafiol

[ Capacidad gue reguiers ol Idioms natal ]

Lectura 10095
* Hablado I (e,
*  Esorihua [0

[ Conociméanio y Dominlo l

Optimismo
*  Iniciativa
*  Autoconflianza

[ Gestian de Refaciones ]

Trabajo en equipo y colaboracidn
Conecimiento organizacional
* Liderazgo inspirador

21




Descripcion del

Puesto

TITULD DEL PUESTO

¥ Tesoreros Municipal

UBICACION DEL PUESTOD

P P ey Sa T (TP TE TS TS Yy S T

Oficing Principal

SUBORDINADOS

Cajero
*  Conlader
A
TITULD DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

*  Alcalde Municipal

MOMBRE DE LA EMPRESA

EETE SEEPaF P =g £8 STy e e e i e e e e i

*  Alcaldia Municipal de la Villa de San Francizco
DIRECCION DE LA EMPRESA

*  Barrio el Centro Frents al Pargue Central, Villa de San Francisco,
Francizco Morazdn, Honduras.

2
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ORGAMIGRAMA DEL PUESTO

I'_" 1'-'.|.::'_r_-'|:|": Dhllﬂ__
Alcalde |
Municipal

-

B [

enpmey . EE— _...,,_;
Tesorero

DESCRIPCION GEMERAL

*®  El objetivo principal de Tesorero Municipal consiste en gestionar los
recursos financierss de la Municipalidad

FUMCIOMES DIARLAS

-

I. Realizar informe de la situncidn de caja v de los bancos
1. Revisar zaldos bancarios

3. Beevisar pagos diariog

4, Emitir cheques

5. Realizar el pago de cheques en efective

G, Realizar cotizaciones

11



T. Bewvigar los inprasos v egrasos

E. Realizar regisiros contables

9, Elaborar pago v revisidn de consume de combustible

FUNCIONES SEMAMALES

1. Realizar pago de planilla
2. Elaborar informe semanal de fa disponabilidad

FUNCIONES MEMSUALES

1. Elaborar informe mensual de ingrese ¥ egresos
2. Moniterear proyectos

3. Llevar control de obligaciones por cobrar v por pagar

4, Lle#var control de financinmbentos

FUNCIONES TRIMESTRALES |

e e e e i o o T E—

I. Elaborar informe trimestral de ingresos y egresos para la Secretaria de
Crobernacion
2. Elaborar informe trimestral para In Secretaria de Gobemnacion

3. Elaborar rendicidn de cuentas para Sceretaria de Gobemacion y el Tribunal
Buperior de Cuentas, :

FUNCIONES SEMESTRALES

— e —— e T P

1. Elaborar informe trimestral de ingresos y egresos para la Secretaria de
Grobernacidn

2. Elaborar informe trimestral para la Secretaria de Gobemacion

3. Elaborar rendicidn de cuentas para Secretaria de Gobemacion y el Tribunal
Superior de Cuentas,

24




RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERMASI,

e s B —

{_Relnnim Intermas

Departamants o Puesio

Teibutacién
Cagtrado
Vice Alcalde
Alcalde
Caja

g e b

=

Razdn

1. Pago de clientes

2. Pago de clientes v bienes v
muebles

3. Autorizaciones de pago

4. Firma de cheques

3. Ingresos ¥ egresos de dinero

[ Relaclones Exiernas

Otrags ampresas
.

Provesdores.

Secretarin del Interior
Secretania de Finanzag
Tribupal Superior de Cuentas

Eal ol

_ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

[ Edad

*  Mayor de 21 afios

e

*  Indistinto

25
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L
{ Estado Civil :]

*  Indistinta

[ﬂvﬂl Educativa j

*  Educacién Media, Preferiblemente drea Comercial,
*  Cinco afios de experiencia como minimao.
*  Experiencia en administracidn de personal y efectivo.

[ Capacitacidn J

Talleres impartidos por el Tribunal Superior de Cuentas ¥ la Secretaria
del Interior

Curso bisico en manefo de computadora

= Curso en relaciones humanas

[ )

*  Espafial

l Capacidad gua requlers &l idioma natsl E

*  Leciura I W
*  Hablado 10085
*  Ercritura 1005

Otros idiomas [

Lecturn aneg
*  Hablado 300G
®  Hzeritur 30

anacimients y Dominio ]
arsanal

Motivacidn de Logro
Optimismo
Flexibilidad
Imiciativi
Autoconfinnza

L I |

26
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=
o
|
e

A

[ Geslion de Relacicnes I

Liderazgo motivacional 1924
Gestidn del conflicto

Sensibilidad intercultural
Caongcimigntio organizagcional
Trabajo en equips v colaboracion
Comunicacian ol

Descripcion del puesto

e L T T R ks = = < e B s E

TITULO DEL PUESTO

* Cajero

UBICACION DEL PUESTOD |

= = . " e i isinliniinl ik

* Departamento de Tesoreca

SUBORDINADOS

T ey e = = fp— S ———

* Mo dispons de subordinados

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATC ,

- Ameinl = m ' e e 11 s s .1 TOTR—

*  Tesorero

MOMERE DE LA EMPRESA

- e e P wn. = = e i e - ——— b s e o

* Alcaldia Municipal de la Villa d2 San Francizsoo

Fr



DIRECCION DE LA EMPRESA R
. - — - - - - - s - 1924

*  Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de Szn Francisco,
Francisu Sioraein, 1onduias.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

*  FEl objetivo del cajero es brindarle al pablico los servicios de elaborar
Egresos ¢ ingresos, ondenes de pagos y pagos de sueldo a los empleados
que trabajan en los proyectos municipales de la alealdia.

FUMCIONES DIARIAS

|, Cobrar impuestos municipales,
2, Pagar al personal que labora en proyectos municipales,
3. Elahorar drdenes de pago
4, Pagar a verios (donaciones, ayudas sociales, el
24



5. Lieryede caje
6. Controlar vales v anticipos.
7. Elaborar depdsitos

8, Archivar documentacidn

FURNCIONES SEMANALES

1. Realizar pago de planilla
2. Elaborar informe semanal de la disponibilidad

FUMCIOMES MENSUALES

1. Elaborar informe mensual de ingreso v egresos
2. Moniterear proyectos
3, Llevar coniral de obligaciones por cobrar ¥ por pagar

4, Llevar control de financiamientos

1. Elaborar informe trimestral de ingresos ¥ egresos para la Secretaria de
Ciobemacion

2. Elaborar informe trimestral para la Secretaria de Gobernacidn

3. Elaborar rendicifn de cuentas para Secretaria de Gobemacién y el Trbunal
Superior de Cuentasg,

FUNCIONES SEMESTRALES

|. Elaborar informe trimestral de ingresos v egresos para s Secretaria de
Gobernacidn

2, Elaborar informe trimestral para la Secretaria de Gobemacidn

3. Elaborar rendicién de cuentas para Secretaria de Gobemacién y el Tribunal
Superior de Cusntes,

9



— —ry — —— e

— 1

N - — |

= TIR  TI

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

RELACIOMES INTERMAS ¥ EXTERNAS4

lE Relacionas lntemas
{Dapmummm o Pussio Razan
I, Tributacidn I. Emisitn de facteras

e —

E Edad i
*  Mayorde 18 afios

E Sanero _!
*  Indistinto

| Estade Civil }
* Indistinio

PERFIL DE PUESTOS

Ival-Educali

oy S TR TE

* Educacion Media (preferiblemente frea comercial)

"
[ Capacitacion _]

® Compuiaciin




-

[ Idiomas J

*  Espaiiol

[E‘apaﬂﬁ:lad qus requiare el kdioma nalal

Lectura 10005
*  Hablado I 0BG
*  Hscritura [ (e

| Conocimiznto ¥ Dominlo E
rsonal

Motivacién de Logro
O ptimism
Iniciativa

Autncon fianza

w* B = @

l Gestidn de Ralaciones ‘i

Ciestiin del conflicto
Sengibilidad intercultural
Conocimiento argantzacional
Trabajo en equipo y colaboracion
Comunicacidn oral

31




Descripcion del puesto

- e s W - - e e B T R .

TITULO DEL PUESTO
* Contadar

UBICACION DEL PUESTO

T — e

*  Departamento de Tesoreria
SUBCRDINADOS

*  Chajero

TITULD DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

® Tesopern

HOMBRE DE LA EMPRESA

*  Alcaldia Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

TR W PR Bl il s

*  Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,
Framcisoo Morazan, Honduras,

32
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— e A R T I PR e - — = 1 mmany

DRGANIGRAMA DEL PUESTO

P —
é Contador

.

DESCRIPCION GENERAL

e h AT T AL LR e

*  El ohjetivo del contador es controlar egresos y contabilizar gastas.

FLUMCIONES DIARIAS

I. Controlar los pagos

2. Reportar los gastos
3. Blaborar drdenes de pago.
4, Archivar In documentacidn por rubro.

5. Bolicitar los gastos dianos
6. Reportar egresos mensunles

33
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FUNCIOMES SEMAMALES

1, Presentar gastos v ganancias
2. Controlar facturaz pagadas de consumider

FUMCIOMES MENSIUALES

TR S

L. Beportar egresos

FUNCIONES TRIMESTRALES

e e B e e s . e e 0

|. Reportar sgresos

RELACIGNES INTERNAS ¥ EXTERMASS,

e

Lﬂehdums Intarnas ]
Departaments o Pussto
[_ 1 Fazdn ‘!
{. Unidad Municipal Ambizninl l. Pagos
{LMA)

34




[ Relaciones Externas

I Diras empresas

Provesdores

Secretaria del Intenor
Secrefaria de Finanzas
Tribunal Superior de Cuentag

ol =

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o

[Leses !

¥ Mayor de 18 afios

(s )

*  Indistinto

[_ Eatado Civil _]
Indistinto

[ Mivel Educativa I

*  Perito Mescanti]

[ Idiomas i

*  Espafiol

e
Ll
2
]
"y

g 1IA

Fiazin

1. Pago de factura
Z. Entrega de informe
3. Pago de transferencias

[capanldad gue requiers el idiama natal

*  Lectura 100%:
Hablado 100%
#  Escritura 100%;
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Personal

l Conoclmiento y Dominio _J

Motivacidn de Logro

Optimisma

Iniciativa
Autoconfianza
Autorregulacion

* B =2 8 @

! Gestidn de Ralacdoneas

T peaew

Liderazgo inspirador

Clestién del conflicto
Sensibilidad intercultural
Congcimiente organizacional
Trabajo en equipo y colaboracidn
Comunicasion oral

Descripcion del puesto

e e

TITULO DEL PUESTO

*  Coordinador de Unidad Municipal Ambiental (LUMA)

UBICACION DEL PUESTD

¥ Unidad Ambizntal

SUBORDINADOS

e ks s

i e gl L

*  Colaborador de campo

36
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TITULD DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

*  Alcalde Municipal

NOMBRE DE LA EMPRESA |

*  Alcaldia Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

*  Barrio ¢l Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,

Francisco Moticzdn, Honduras,
DRGANIGRAMA DEL PUESTO
(rpmrmos el
Alcalde
mluinicipal

__If" Coordinadar
4l Unidad Municipal

fig Ambiental fUMA) |
L T T A———, |
Colaborador de

campo

=T PITESS H

DESCRIPCION GEMNERAL

— —— — T TR S —

L L S ———

*  Coordinar todas las acciones en materia ambizntal, en coordinacion con
los demas departamentos,
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FUNI:TGNEE I:Ilﬂ-HIAE

1. Atender H.lpul:limn

2, Recibir solicitudes

3. Inspeccionar el campo

4. Controlar ¢l personzl de acarren de basure

3. Autorizar permisos de extraceidn RENN

6. Perfilar proyectos ambientales.

7. Informar al alcalde municipal

8. Informar a fas Corporacién Municipal.

9. Asistir & reuniones de ICF (convocados)

10, Asistir a reuniones de (GERNA)(convocados)
11. Asistir a reuniones de red de UMA'S

| 2. Supervisar proyectos

FUNI:H:.‘INEE E-EI'I.I[P.NA.LES

L. Realizar pago de pla-m!!u
2. Elaborar informe semanal de la disponabilidad

FLINCIONES MENSJJALES

e e e s i A e e R W e S |

|. Elaborar informe a la corporacidn

FUMG[‘DNES TFIIT-ESTEALEE

s mmr—— =

1. Convocar une rewnidn mancemunidad

FUHGI’DNES- AN‘-I.JALEE

T T Lo e e e e o B e

l. Actividad preventives contra incendios
2. Foros ambientales

ig




RELACIONES INTERMAS Y E

v — 'E. e g St =2l L

KTERMAS

ACRITN T

2%

P

i

-
el
=i
-

)

Relaciones Intermas

| Dapartamenio o Pueesto

-

Fazdn

Castratn
Justicia
Secretaria Municipal
Adcalde

e

Administrocion trtbutarin

1. Envio de clienies ¥ pagos

2. Defimicidn de dreas

3. Ejecutar problemas ambientales

4. Deciziones en problema
amibiental

3. Informacidn permanenis

Relaciones Externas

Hras empresas

e

i’;aﬂm

Proveedores
Secretaria del Intzrior
Secretaria de Finonzas

B bt

Tritminal Superior de Cuentas

1. Pago de facturs
2. Entrega de informa
I, Papo de transferencias




REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

(Lo )

*  Mayor de 21 afios

(L sner )

*  Indistinto

{ Estada Chvil i

*  Indistinio

| FERFIL DE PUESTOS I

Cualquiera de las siguientes:

Técnico agricola

Técnico Agrénomo

Ingeniero Forestal

Ingeniero Agricola

Ingeniero Ambiental en Turismo

Capacitacién ]

Mungjo de cuencas

Administracidn de Becursos Humanos
EBeonomia

Perfil de provectos

Relaciones Interpersonales
Plativacion

= )

*  Espafiol

& ® 8 ¥ ® ®B




T FTE T e Al |

| Capacidad que raquiere ol idioma natal J

*  Lectura 10054
*  Hablado 1005
*  Hacrilura I
[ Otros idiomas "'"';
*  Lecturn 30%
*  Hablado 00
®  HE=zerifura 00
[ Conocimient y Dominle J
Parsonal
*  Motivacidn de Logro
*  Optimismo
*  [niciativa
s Auloconfianza
e [Flexibilidad
s  Conocimiento de uno mismo,
l Gastidn de Relaclones J
* Liderazgo motivacional
®*  (Gestion del conflicto
*  Sensibilidad intercultural
*  Conccimignto organizacional
»  Trabajo en equipo v colaboracidon
o Comunicacion oral

41



Descripcion del puesto

bbb b

TITULO DEL PUESTO

*®  Jefe Departamento de Catastro

Y AN

| UBICACIGN DEL BUESTO

* Oficina Principal

SUBORDINADOS

LI £ [ g

* Mo dispone de -Rubﬂr:finﬂxl-ua.:

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

*  Viee Alcalde

NOMERE DE LA EMPRESA

*  Alcaldia Municipal de Ia Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA,

e o -

*  Barmio ef Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,
Francisco Morazin, Honduras,

43




ORGANIGRAMA DEL PUESTO

lefe
Departamento
de Castrato

DESCRIPCION GENERAL

*®  Contar con una base de datos reales de las propiedades urbanas v
rurales, contribuir con el ordenamiento territorial del Municipio.

FUMCIOMES DIARIAS

- —— e il
=S T Iy ST

1. Adender al cliente

2. Realizar trabajos de campo

3. Valuar edificeciones

4. Actualizar la base de datos

5. Facturar impuestos sobre bienes v muebles.
&, Elaborar planos

7. Llenar fichas de evalusciones

8. Extender permisos de congtriccidn

43




9, Extender construcciones
10, Realizar construceiones

FUNCIOMNES PERICDICAS

3. Medir area maral.

4, Ingpeccionar dominios pleao

5, Realizar lopografias

6. Informar semananlamente sobre levanfamientos catastrales
7. Producir documentales para tetevizsion de provecios gjecutados.

8. Hacer apertura de calles

9. Inspecoionar para permisos de lotifEcaciones
10, Perfilar los proyectos de vivienda solidanas,

RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

- A

_"!-I::'}T;';rj a4 ¥

L

24

Ralaciones Internas
'_Depnrumenl:n o Puesta i Rasd
|. Departamento de Justicia 1. Inspeceiones
2, Unidad Municipal Ambizntal 2. Facturneidn de lmpuesto
(LUMA) 3, Proporcionar Informaeidan
3. Unidad Técaica
Relaciones Exlernas
CHras empresas Razdn
1. Mancomunidad 1. Apoyn Tdenica




REQUERIMIENTOS DEL PUESTD

= )

* 21 sfios
[_Gﬁnam ]
*  Indistinte
w
Estado Civil ]
*  Indistinto

[Eﬂ PU_'E;STDE' ]

* Ciclo Comviin Completo

[ Capacitacion J

*  Computacion bisico

[ Idiomas J

*  Espaficl

[ Capacidad que requiere &f idioma natal

*  Lectura L0
Hablado L
*  Esecritura e

notmiento y Dominio
Fearaonal

*  Flexihilidad
Inicintiva

*  Optimismo

45
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Motivacitn de logro
¥ Agtoconfianza

l Gestitn de Relaciones ]

Gestidn del conflicto

Trabajo en equipo y colaboracién.
Comumicacidn Oral,

Sensibilided Intercultural,
Conocimiento Organizacional,
Liderazgo Inspirador

Descripcion del puesto _,

TITULD DEL PUESTO

*  Secrotaria Municipal
UBICACION DEL PUESTD

*  Alcaldia Municipal

SUBORDINADO
Cajero _\j
Contador [

TITULD DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATD

i e i s T e e e e

. wummld:q?

15



NOMBRE DE LA EMPRESA, L
. s S i e i ) 1824

*  Alcaldla Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

*  Barrio el Centro Frente al Pargue Central, Villa de San Francisco,
Francisco Morazdn, Honduras,

ORGANIGRAMA DEL PUESTOD

— LT T S pres e

Vice
Alcalde

| Secretaria
il Municipal
~ r. -

| DESCRIPCION GENERAL

Tomar nota en todas las reuniones de la corporacién Municipal, <l cual
8¢ llevan 2 veces al mes. Al final redactar un acta por cada reunidn que
se realice,
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FUNCIONES DIARIAS

l. Recibir correspondencia por secelones de corporacidn,

2. Dvar informacidn al publico sobre solicitudes.

3. Informa a tributacidn sobre permisos.

4. Operaciones aprobadas en sesiones de Corporacidn Municipal,

5. Auxiliar al alcalde en la celebracidn de matdimenios.

6. Enviar expedientes al registro sobre los matrimonios celebrados,

7. Dar informacién y requisitos sobre solicitudes de dominio,

8. Extender copia de actas a regidores, archivo nacional de gobemnacidn
departamental de Francisco Morazdn y el de Biblioteca Municipal.

9. Redactar y custodiar actas de secciones de corporacion

FUMNCIOMES SEMAMALES

——— R — - —mrm p— 1 frm— e — =

L. Convocar sesiona=s dos veces al ines

RELACIOMES INTERMAS ¥ EXTERMAS
-y .E_ il == =5 e

ey T SEu i

Felaciones Internas

[ Departamento o Puestos | Razén
1. Tributacidn 1. Extender aprobaciones en la
2 Justlcia carporacidn Munlcipal

2. Extender acuerdos municipales,
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[ Relaciones Externas

l Otras empresas J

1. Mancomunidad de bMunkcipies
deil nortz de Francisco Momzin,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

[ Edad ]

* 18 afios

Lotoero J

* Indistinto

[ Estado Civi I

*  Indistinto

[ BMivel educativao “-]

* Bachiller en Clencias v Lotras

{ Capacitacidn ]
*  Compatacidn
*  Mecanografin
Idiomas -]
*  Espafiol

49




l"CapHEIEEE'E"ua'mquEFB"E’I dama natal """'!

Lectura 10102
Hablado 18054
*  Escritura 1 (W%

cnocimlento v Dominda ]
‘Braonsal

*  Motivacidn de Logro

Gestion de Relaciones J

Trabajo en equipo y colaboracidn
Comunicacidn oral
Conocimiento organizacional
Gestion de conflicto

Descripcion del puesto

B —— T

TITULO DEL PUESTO

———— e e o S P —

*  Asesdora

UBICACION DEL PUESTO

e e e e e i

i e gt iy

*  Dentro de la municipalidad

SUBORDINADOS

* Mo dispone de subordinadios,

a0




TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

* Wice Alcalde

MOMBRE DE L& EMPRESA,

*  Alealdia Municipal de [a Villa de San Franciseo

DIRECCION DE LA EMPRESA,

*  Barlo el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francizsco,
Francizeo Morazin, Honduras,

ORGANIGRAMA DEL PUESTO j

DESCRIPCION GENERAL

—— SE TS i S e

*  Elobjetivo de este puesto es mantener limpias las oficinas de= In
municipalidad v la caza cultural de fa villa,
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FUNCIOMES DIARIAS

1. Limplar(barrer ¥ teapear plaos)
2, Bacudir

3, Lavar Celoslas

4, Cambiar Cortinas

3, Preparar y Servir Cafié
6. Hacer Mandados

FUNCIONES PERIOCDICAS

PR—— S PP i i 2 ERES =3 LS e

1. Limpiar Casa Cultural

RELACIONES INTERMAS Y EXTERMAS

Relaciones mlemas

Departamento o Pugsio ] " Razén

1, Vice Alcalda 1, Facifita |os Insurmos de

Relackanes Extermas
[ Otras empresas 1 !’ Razdn
1. Mo hay i 1. Mo hay
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PERFIL DEL PUESTO

| Edad |

*  Mayor de 15 afios

{ Génera -]

*  Indistinto

Estado Civ J

*  Indistinto

FERFIL DE PUESTOS

*  Sexto Grado

[— )

¥ Mo hay

'H.I-..‘I

[ Idlomas

*  Espafiol

l Capacidad que requiere & idioma nalal

*  Lectura 100%;
Hahlado 100%;
*  Fseritura 100%

Conocimients v Domink
Personal

Optimismo
*  [niciativa
*  Flexibilidad
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[ Gaskion de Relaciones |

Trabajo en equipo v colaboracion
" Comunicacidon oral

Descripcion del puesto

-

TITULD DEL PUESTD

=10 —— e i e 2 om T AR A e—"

*  Agistents de Tobutano (pestor de cobros)
UBICACHIN DEL PUESTO
*  Adminiztracion

SUBORDINADOS

ST i i ——— i £= S

s i o o e e i 2 o n w

* Mo dispone subordinados.

TITULD DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

*  Jefe de Administracidn

MOMBRE DE LA EMPRESA

*  Alcaldla Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

* Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,

Francizsco Morazin, Honduras,
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ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Administracion
Tributaria

T

Asistente
Tributario (gastor
de cobros)

DESCRIPCION GENERAL

e e G L S il e i i

*  El ohjetivo general de este puesto s cobrar a las personas con deudas en
el municipio.

FUMCIOMES DIARIAS

LI L = e e e e e el e Lo = e e

I. Entregar avisos de cobao
2. Enfregar notas
3. Motorista

FUMCIHOMES SEMANALES

SRR

I. Cobros en mercado municipal
2. Entrega de documentos en Talanga MANO FM
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FUNCIONES MENSUALES

" Mayarda 21 afios

I. Entrega de nota a compaiiia CATY
2. Cambiog de cheques
3. Depositos
RELACIOMES INTERMAS ¥ EXTERMAS
i _a__lﬂ ______ S, S A SR R pm— P—— e P
Relaciones Intermas
| Deparamento o Puesic S
1. Tesoreria 1. Depbsitcs/cambios de cheques
%, Jusficia 1, Enirega de notas
3. Cafastro 1. Mediciones de terrenn
4, Umidad Municipal Ambiental 4,  Bupervision ¥ apoye en
(UMA] proyectas
Relacionea Externas
[ Ciras empresas Razdn
1. Azucarzra “Tres Valles" 1. Ayudas Socialas
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Edad }




_senero

Indistinio

i Estado Chvil i

Indistinto

PERFIL DE FUESTOS i !|
ival-Bduga

*  Timlo universitario
l Capacitaciin D
®  Cursos de computacion
[ Idiomas }
®  Espafiol

l Capacldad que requiare el [#oma natal

Lecturn 00
Hablado L00%:
Escritura [ D0

Conocimiento y Dominic j

Persanal

Orptimigmo
Flexibilidad
Triciativa
Autoconfianza

[Basﬂm de Relaciones ]

Sensibilidad interculural
Conocimisoto organizacional
Trabajo en equips ¥ colaboracidn
Comunicacion oral
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Descripcion del

Puesto i
TITULO DEL PUESTO
* Bibliotecaria
UBICACION DEL PUESTO

*  Dentro de la municipalidad

SUBORDINADDS
® Mo tiens

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO [

By — —— e T S = i e

* Vies Alcalde

MOMBRE DE LA EMPRESA,

*  Alcaldis Municipal de la Villa de San Francizsco

DIRECCION DE LA EMPRESA

*  Barrio el Centro Frente al Pargque Central, Villa de San Franciseo,
Franciseo Morazin, Honduras,
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ORGANIGRAMA DEL PUESTO 1o24

B e T P P P —— i bk - P amiliin ok s i il

Bibliotecaria

DESCRIPCION GENERAL

e . L — FTPR—

*  El objetivo general de este puesto es la atencidn de nifios v jovenes de
primaria y secundaria para realizar sus tareas v despejar dudas,

FUMCIOMES DIARIAS

— Sbmr ey E s haa s R TTE T e ITET = == I

1. Atender nifios de primana para que puedan realizer sus tarpas
2. Atender a jovenes de secundaria

3. Ensefinrles a leer comectaments

4, Ensefinrles como se toma un libro

5, Engenarles que tiens que saluwdar al entrar al edificio

FUMCIOMES SEMAMALES

I. Entrega de informe mensual a 1a Biblioteca Nacional de Tegucigalpa

59



RELACIONES INTERMNAS Y EXTERMAS
11

el

{ Relaciones Intermas

Departaments o Pugsto Razdn
1. Vice Alcalde 1. Suplir neces:dades de I
bibkioteca

Relaciones Exiernas

(Hras empresas Razon

1. Mo hay 1. Mo bay
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Edad ]

*  Mayor de 18 afios

| Género }
*  Indistinto
L]

[ Estado Civil }

*  Indistinto




PERFIL DE FUESTOS i

*  Ciclo Comin

[_ Idiomas J

*  Espaifiol

l Capacidad que requicne &l idioma nalal

Lectura 100
*  Hablado 100,
*  Escritura 100%

[ Orag Idiomas {inglas) '

*  Lecturn 4504

onccimienta y Dominia ]
grscnal
Optimizmo
®=  [niciativa
l Gesiidn de Relaciones J
*  Comunicacion oral
*  Sensibilidad intercultural
*  (Colaboracion
¢ Conocimisnto organizacicnal

61



Descripcion del puesto

i

TITULD DEL PUESTO

*  Chequeador de arena

UBICACION DEL PUESTOD

ST SR ST P —

g TE T T LS ] .

*  Fuera de la Municipalidad
St
* Mo dispone de subordinados
_.TlTUL':.I.UEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
*  Coordinador UMA i -
I“'IJC!le_BHE DE LA EMPRESA

®  Alcaldia Municipal de la Villa de San Francisco

CIRECCION DE LA EMPRESA

s TSP R e

*®  Bamio ¢l Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,
Francisco Morazdn, Honduras,

¥

L

P Sy PSS




ORGANIGRAMA DEL PUESTO

[ 2 i T THIE S S PP S - - = e EmarT

Coordinador
UMA.

| Chequeador |
i de arena. |
DESCRIPCION GEMERAL

*  El ohjetivo del pussto es verdticar las ventas diarias de Arena v levar
cortrol de la cantidad que se vendio.

FUMCIOMES DIARIAS |

1. Cuantificar la zalida de la arena

FUMCIOMES SEMAMALES [

1. Presentar informes de la cantidad de arena vendida

B3



RELACIOMES INTERMAS ¥ EXTERNAS

49
e

Relaclones Intermnas
" Depariamento o Pussto B
e Razn
1. Unidad pPAunicipal Amblentzl 1, Gestionar las salidas de arena.
{Uhaa)
Relaclones Externas
Ofras empresas Razdn
L Mo hay. 1. Mo hay

REQUERIMIENTOS DEL PLUEETO

| £t

* |5 afiod en adelante

[Gimm

*  Indistinto



*  Indistinto

| hevel Educativo ]

Estado Givil l

*  Educacidn primmara

[ [fiomas _j

*  Espafiol

[Gap&cﬂdad qua reguiers el idioma natal

®  Lectura 10084
*  Hablodo 100%,
& Escritura 100%4

Conocimients ¥ Dominio
Personal

Crptimismo
Flexibilidad
Iniciativa
Autoconfianza
Autormegulacidn

Gestion de Relacionas

*  Trabajo en equipo ¥ colaboracidn

*  Comunicacion ol




Descripcion del puesto

TITULO DEL PUESTOD

= (Gestor de Proyecto

UBICACION DEL PUESTD

|
T e U LS = e e e o R i e

* Denatro de la municipalidad

SUBORDINADOS

e T TR T R Y I S s 2 e e oo = e S| s e i =

*  Motiens

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

*  Alcalde Municipal

MOMBERE DE LA EMPRESA

e e e S o= S = e P e e

®  Alcaldia Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

e s s e Rl S S e = S e e e ——

e ==

* Barmio ¢l Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,
Francisco Morazén, Honduras,



ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Alcalde
Municipal

_— ee———p— ==

| Gestor de
4 proyectos

-

DESCRIPCION GENERAL

iy T Sl B T L S R ———— - S SR _ -

i L B .

*  El objetivo gencral de este puesto es la formulacion y gestion de
proyectos llevados a cabo en s municipalidad.

FUMNCIONES DIARIAS

e nanaa Hom e e R

1, Formulacidn de proyecios
2. Dar seguimiento con las instituciones de apoyo a los proyectos formulados.

&7



RELACIOMES INTERMAS Y EXTERMAS

11
Lafe

l_H-h:hm Internas

[ Departaments o Puesio

Hazdn

1. Instituciones de apayo ¥
donaries

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

T ]

| Ede

*  Mayorde 25 afios

[ Génaro

*  Indistinto

1. Alcalds 1. Recabar insumas pam ln

2. Unidad Municipal Ambiental formulacidn de bos proyecins
(LIMA)

3. Teaoreela

Relaciones Externas

Offras empresas [ Fazin

1. Darle seguimicobe 8 los
proyechas

s o o 3 s i s




[ Estado Clvil J

*®  Indistinto

I PERFIL DE PUESTOS '
|-Eduea

Educacidn Universitaria con orientacisn v experiencia en formulacidn
de provectos,

[ Capacilacidan j
* Diplomado en provectos

i )

*  Espafiol

I Capacidad quas requiere el idioma natal ]

*  Lechua I O
Hahlado [0
*  [Escrifura 100%

Conocimisnts y Dominia ]
ersonal

Muotivacion de Logro
Optimisme
Flexibilidad
Iniciativa
Autoconfianza

[ Gaslidn de Refaciones ]

Liderazgo motivacional

Gestion del conflicto
Conocimiento organizacional
Trabajo en equipo y eolaboracién
Comunicacion oral

B4




Descripcion del puesto

*  Fontanero

UBICACICN DEL PUESTO

ey 2oz

*®  Fuem de la municipalidad

| SUBORDINADOS

Mo tiene

TITULOD DEL PUESTO DEL

JEFE INMEDIATO

® o Viece Alealde

NOMBRE DE LA EMPRESA

B Py T —— e TR

*  Alcaldia Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisco,
Francisco Morazdn, Honduoras,




ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Alcalde

— e — i
Sy R - R

———— e =

DESCRIPCION GENERAL

*  Elobjetivo general de este puesto es supervisar el almacenamiento ¥

racionamiento del agua,

FUNCIONES DIARIAS

e —— B

1. 4:00am: Tanques de almacenamicnto
2. 9:00pm=10:00pm: Para racionamientos
3. No hay feriados

7l




RELACIONES INTERMNAS ¥ EXTERMAS

—— e — ——

[ Relaciones Intarnas

Euaparlanml-n o Puesio o
1. Mo hay 1. No hay
e R
Relaciones Externas
r -
CHras empresas Razon
L. Na hay 1. Mo hay
FPERFIL DEL PUESTO
Edad P

*  Mayor de 18 afios

| Génoro j
*  Mazculing

i Estada Chil ]
*  Indistinto

l PERFIL DE PUESTOS I
*  Prmatia
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[ Capacitacidn ] )
*  Fonlaneria

[ ldiomas ]
*  Espafiol

[ Capacidad que requiere e idioma natal

= X

e T

*  Lectura T5%
Hablado T5%
*  [Escritur T504

Conocimients y Daminio
Parsonsa
Crpiimismo
*  Inigiativa
* Auloconfianea
[ Gastién de Relaciones ]
Cestion del conflicto

* Trabajo en equipo y colaboracion

73




Descripcion del puesto

T T —

TITULO DEL PUESTOD

Coordinadora Municipal de la Oficina Municipal de la Mujer

UBICACION DEL PUESTO

—— e

Oficina Independients

SUBORDMMADOS

———— e e T—

e

*  No tiene

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

¥ Viee Alcalde

Alcaldia Municipal de 1a Villa de Sin Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

B e S —mm = - -

e S e e s
L

Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Franeisco,
Francisco Morazdn, Honduras,

EL




ORGANIGRAMA DEL PUESTO

BT

LR R e

Coordinadora
municipal de la
oficinade I3

* El objelive general de este piesto es velar por el cumplimients de los
derechos y la proteccitn de las mujeres que viven bajo condiciones de
violencia doméstica, nifios maltratadog ¥ violentados,

FUNGIONES D|

e b s 5 - —

|, Apertura de comedor infantil
2. Atender a log nifios
3. Atender a [as mujeres que legan

FUNCIONES QUINCENAL

L. Elzborar informes al vice alcalde.

75
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FUNCIONES MENSUALES
|. Dar chirlas & adolescentes
2. Alencidn a las mujeres de la tercern edad
1, Balud a los nifios

1 4, Ayudar en eventos en |a alcaldia

4. Cubrir vacaciones

fi. Atencion & comederes solidarios

7. Elaboracién de actividades de dias festivos

FUNCIONES ANUALES

. Elaborar y presentar informe anual,

RELACIONES INTERMAS Y EXTERNAS
14 e

e s

Redaciones Iniernas
Deparlamenic o Puesto Razdn
L. Jugticin I. Tratar problemas que no estén

dentre del departamenia

1
Relaciones Extermnas
S

Otras empresas

1. Azucorera “Tres Valles”
Z. Tnatitucitn INAM
3. FRAF

76

Rapdn

L. Surten Alimentacién del
comedor infankil

2. Coordinacida y capocitaciones

3. Capacitacitn y coordingcidn




REQUERIMIENTOS DEL

PUESTO

t Edad

*  Mayor de 25 afios

L stnec )

*  Femening

[Eutaﬂnﬂhﬂ ]

*  Soltero

PERFIL DE PUESTOS
MivelLEducativa.

*  Educecién Media

l Capacitacidn ]

Motivacian

Autoesiima

Cenara

Sexualidad reproductiva

[ Idiomas ]]
*  Espaiiol

Lﬂapncidad que requiere &l idioma natal

*  Lectura [ 00
Habladn 100%;
*  Ezcritura 1 O

Caonecimiento y Dominio ]

Motivacidn de Logro
¥ Conocimiento de ung s

7




Flexibilidad
Auto confianz
Optimismo
Imiciativa

[ Gestion de Relaciones i
-

Liderazgo motivacional

Gestidn del conflicin
aengibilidad intercultral
Trabajo en equipo v colaboracién
Comunicacidn aral

Descripcién del puesto

TITULD DEL PUESTO

*  lefe de Administracicn Tribataria

UBICACION DEL PUESTOD

e L

*  Tributario

SUBORDINAD

e = Ty 2 — e B - = P I S

*  Gestor de Cobms

L R S

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATD
*®  Alealde Municipal

NOMBRE DE LA EMPRESA

e e

e o P R T

* Alcaldia Municipal de la Villa de San Franciseo

78




DIRECCIIN DE LA EMPRESA

S — =F = & - - — ey

*  Barrio el Centro Frents al Parque Central, Villa de San Franeisco,

Francisco Morazdn, Honduras,

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Alcalde
Municipal

[ e —— -_--T—\_-.._....__...__._-

Jefe de
Administracion
Tributaria

. e
T e e e e TR E

Gestor de
cobros

DESCRIPCION GENERAL

T — - = - e e e

*  El objetivo general de este puesto es el de recaudar impuestos y
mantener actualizadas las bases de datos de log comiribuyentes,

FUNCIONES DIARIAS

1. Atender al pablico

2. Emitir avisos de cobros

3. Actualizar base de datos juridicos
4. Extender vistos buenas




3. Extender actas de nacimiento
6, Cobrar/facturar servicios piblicos
7. Cobrar/facturar bienes inmuebles

B. Cobrar/facturar negocios

3. Hacer planes de pago

10 Llevar al din las moras juridicas
1. Llevar el control de los negosios
12. Presentar informes de los Ingresos
13. Presentar informes de las moras
14. Ingresar contribuyentes jusidicos

FUNCIONES SEMANALES

|. Archivar mensajeria enviada

FUNCIONES MENSUALES

T e iy —_ e b

|. Enviar avisos de cobro a los contribuyentes que tienen planes de pago
2, Presentar informes

3. Enviar avisos de colores de negocios, servicios piiblicos y bienes inmuehles

FUNCIONES ANUALES

1. Elaborar el plan de drbitros




HELAEIDNEE |NTERN.HE "!I" EHTERNAE
e} e : ) —a

—

Relaciones Intamas

Departamantn o Puesio

REQUERIMIENTOS [IEL PUESTO

T T ey e ——_—

e E

*  Mayor de 25 afios

Losners J

*  Indistinto

BL

Razdn
I, Tesaseria . Pactumcidn de envios
2. Castrato 2. Declaracicn bienss inmusbles
3. Justicia{mara) 3. Emite permisos de operacidn
4, Secretaria 4. Emisién de aprobacidn de
permisos
Relaciones Externas
Olras empresas Razdn
1. HOMDUTEL l. Declaracitn de ventas
2. EMEE 2. Perinizos de opemcidn
3. TIGOD




{ Estado Chil

.

*  Indistinto

| PERFIL DE PUESTOS
vel.Educa

*  Perito Mereantil

[ idiomas J

*  Espafiol

[f:ap&ciﬂad que requlers el idicma natal

*  Lecturs 104
*  Hebladno [ 004
®  Eszcritura 1000

nocimienta y Domirio
‘Braonal

Motivacién de Logro
Crptimisme
Iniciativa
Autoconfianza

l Gestidn de Relaciones j

Liderazgo motivacional

Gestidn del conflicto
Sensibilidad intercultural
Conocimiento organizacional
Trabajo en equipo v colaboracién
Comunicacion oral

& 5 = & & w®

B2




Descripcion del puesto

TITULO BEL PUESTD

*  HRegador del estudio
UBICACION DEL PUESTO

*  Fuera de la municipalidad

SUBCROINADOS

* Mo tiene

T['I!U.L'D DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
*  Presidente del comite de deporieg
HCH-!_B.F'.E D.E La EIAPREEA
*  Alcaldia Municipal de 1a Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA,

*  Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de Szn Francisco,
Francisco Morazén, Honduras,

a3




ORGANIGRAMA DEL PUESTOD

Presidente
del comite de
deportes

Regador del
campoy
astadio

nEsc:mPcltw IENERAL

S s T— ——d - e e e R s S e

*®  El objetive general de este puesto es el mantenimiento del campo,

FUNCIONES I.'JI-P-HI.HS

AT TS . p—— i i il |

I. Limpiar
2. Regar
3. Cuidar la grama, '

RELACIONES HﬂEF!:N#.E "|" EKTEFENAE
o ..-.IE__ — et ——— - = a = - - — it

@uparmmmm o Pussto Razdn
[, Alcalde L. 8i hoce falta algo para e]
2. Vice Alcalde mairlenimisnts,
&4




Relaciones Extemas

T——, !

Diras empresas Razdn

1. Mo hay 1. Mo hay

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

S S Y —_— = e e L s A e

A Edad !

*  Mayor de 18 afios

(Lotner )

*  Indistinto

l Estado Civil ]

*  Indistin
M

2 * Mo es necesario

s [ Capacitacitn _J

* Mo esnecesario

o= )

* Espafiol




[Eapatﬁdad que requiers o idioma natal I

Lechura T8

Hablado T5%

®=  Escrifura T5%
Conocimienta v Dominia 1
Personal J

*  Optimismo
[Gﬁ.";llﬁn de Relaciones }
Mo es necesario,

Descripcion del puesto

TITULD DEL PUESTO

e L —

Parquerg

UBICACION DEL PUESTO

e ey

Fuera de municipalidad

SUBORDINADOS

* Mo tiene

R

e e

*  Alcalde Municipal

EE




MOMEBERE DE LA EMPRESA

- '

1824
*  Alealdia Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

*  Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Franciseo,
Francisco Momzdn, Honduras,

ORGANIGRAMA DEL PUESTOD

4

. Alcalde
4 Municipal

DESCRIPCION GEMERAL

El objetivo general de este puesto es mentencr limpio el parque v s
responsable por la bodega

FUNCIONES DIARIAS

I. Mindados en cooperativas
2. Colaborar e ¢l estadio

av




RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

.-I?I——u-_—-.. e S

i

Relaciones Intamas

.

7

Dapartaments o Puesta ]

1. Coordinadar de Unidad
Municipal Ambdental (LAY

(o

1. Fasilitar inssimos

[_ Relacianes Externas

Dirae ampresas

I. Mo hay

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

I, Ma hay

F o )

Mayor de 18 afios

Lgtoero }

*  Indistinto

I PERFIL DE PUESTOS l
valEdy

Mo 23 necesario




Capacitacian j
* Mo es necesaro.
idiomas J

*  Espadol

[Capanldau que requiers el idioma natal

*  Lechimn 1009
Habladn 1009
*  Ezcritura 108G

[ Conocimianto y Dominio Personal }

Motivacidn de
*  Flexibilidad

[ Gesbion de Relaciones j

Trabaje en equipo y colabora




Descripcién del puesto

TITULO DEL PUESTOD

*  Encargado del Rastro Municipal

UBICACION DEL PUESTO

Fuera de la municipalidad

Mo tene

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATD

-

Justicia Municipal

NOMERE DE LA EMPRESA

Adcaldia Municipal de la Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

e T L TEEE e —

Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Franeisco,
Francisco Morazdn, Honduras.

an




ORGANIGRAMA DEL PUESTO

—r

El objetive de este puesto es que ¢l rastro municipal se encuentre en
condiciones limpias y que los animales que entren a destazo se
verifiquen que estén sanos.

FUNCIONES DIARIAS

ey

1. Limpiar rastro de animales
2. Echar agua v limpiar lugar
3, Abrir y cerrar rastro

4. Supervisar y recibir animales

5. Supervisar trabajadores

&1




FUNCIONES SEMANALES

L. Higiene

2. Destajos (viemes, sabados y domingos especificaments)

RELACIONES INTERMAS Y EXTERN

. 1=

o TS

[ Relaciones Infernas

4

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

ey T T I

o

* Mayor de 21 afios

{_senero

*  Masculing
[ Estado Civil
*  Indistinto

oz

Departaments o Puasio Razdn

1. Director de Justicia Municipal 1. Bupesvizidn
Relaciones Extemas
Otree gmpresas Ranbn
I. Mo hay L. Mo hay




Nivel Educativo

*  HNo ea necesario,

[ Capacitacidn

*  Cursos de higiene v salud

[

*  Espafiol

)

[Eapaﬁdad que reguiers &l idicrna natal

Lectura 100%;
*  Hablado 100%%
*  Escritura L0

Conocimiento y Dominio
Personal
*  Optimizmo
Iniciativa

¥ Auto conflianza

[ Gastidn de Rolaclones

J

Trabajo en equipo v colaboracidn
¥ Bengibilidad Interculiural




Descripcion del puesto

TITULO DEL PUESTO

= Conductor

UBICACION DEL PUESTD '

* Fuera de Municipalidad

SUBORDINADOS

* 2 myudantes

TITULO DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATD

» UMA coordinade

NOMERE DE LA EMPRESA

Alcaldia Municipal de Ia Villa de San Francisco

DIRECCION DE LA EMPRESA

Barrio el Centro Frente al Parque Central, Villa de San Francisen,
Francizeo Morazdn, Honduras,

=3




ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Dos
ayudantes

DESCRIPCION GEMERAL

El abjetivo de este puesto es conducir &l vehiculs que trasporta la basura
del municipio ¥ materiales e construcciin,

FUNCIOMES DIARIAS

e e

I. Acarrear basura

2, trasportar materiales de construceidn

FUNCIONES SEMANALES

-—

1. Informe de actividades que s¢ realizan.

85




RELACIONES INTERNAS Y EXTERMAS

s

Relacionss Internas ]
i g -
Departameanto o Pussto Fazdn
FAREET Y il 1, Gestions tnaumos
REQUERIMIENTO DEL PUESTO

e— e =y L T—

[ s ]

*  Mayor de 18 aflas

[ Géinero J
*  Masculino
[ Estado o |
*  Indistinto
| PERFIL DE PUESTOS ]
usalivo.
*  Sexto grado
[ Capacitacian |

*  Conocer mansjo de desecho solido

le[nmaa _J

*  Espafiol




[_Cﬂpﬂaﬁdal:l que requiers &l idioma natal -J

*  Lecturs 1 0%
®*  Hablado [ 0%

*  Escritura 100ag

[ Conocimients y Dorminio Persanal I

Iricintiva

* Auto confianza

s

[ Gastidn de Relaciones J

Trabajo en equipo v colaboracitn

ay




