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Introduccion

El presente documento desarrollado para la Municipalidad de San Antonio de
Cortes departamento de Cortés, como parte del proyecto “Elaboraciéon de
Manuales Organizacionales y de clasificacién de puestos y capacitacion en
guias de procesos y procedimientos de recursos humanos” del programa de
gobernabilidad y transparencia de la USAID, es un compendio de las funciones
y perfiles requeridos para los puestos de la estructura municipal vigente.

Con este manual se pretende facilitar una herramienta de sencilla aplicacidon
y comprension, que garantice la correcta gestion y administracion de
personal al permitir acceso a la informacién estructurada que sustente la
toma de daciones ante los requerimientos de: Cumplimientos de procesos,
contrataciones de personal, capacitaciones de desarrollo profesional
establecido de escala salarial, entre otros.

Se espera obtener de la ejecucion del mismo un mayor rendimiento por parte
de los colaborados de la municipalidad que refleje de forma clara y rotunda la
calidad de los servicios prestados a los pobladores de San Antonio de Cortés.

José Rigoberto Cantarero Marquez
Consultor

Tel. 9609-8533 9571-6006

Modificaciones Actuales al 2015

Lic. Denis Alexi Valladares.
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Auditor Municipal

Identificacion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auditor Municipal

Ubicacion del Puesto: Unidad de Auditoria interna
Puesto a quien reporta: Corporacion Municipal.

Puestos supervisados: N/A

Reglamento de la ley organica del tribunal superior de cuentas

Articulo 47. Responsabilidades de las auditorias. Las auditorias internas
tienen las siguientes responsabilidades:

a) Preparar el plan de auditoria y remitirlo antes de la fecha establecida
al titular o cuerpo colegiado de la entidad, con copia a la direccidon
de evaluacién y seguimiento del tribunal superior de cuentas
responsable de su supervision.

b) Proporcionar al titular o cuerpo colegiado de la entidad, analisis,
evaluaciones y recomendaciones sobre arias sujetas a fiscalizacion y,
en general, brindar asesoria para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la entidad.

c) Vigilar que las operaciones de la entidad se ejecuten con
transparencia y el apego a las disposiciones legales, reglamentarios
y demas resoluciones que se emitan.

d) Evaluar peridodicamente la suficiencia y efectividad del sistema de
control interno existente en la entidad y recomendar las medidas
correctivas que sean pertinentes.

e) Promover ante los funcionarios y empleados una cultura de respeto
y cumplimiento de las normas y procedimientos de control, como
medio para lograr las metas y objetivos en forma econdmica, eficaz,
eficiente y equitativa.

f) Comprobar de manera preventiva y concurrente que las erogaciones
que realice la entidad, estén en marcadas en las asignaciones
presupuestarias aprobadas por el ejercicio en consecuencia con las
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disposiciones legales, reglamentarias y resoluciones del titular o
cuerpo colegiado de la entidad.

g) Realizar auditorias financieras y de cumplimiento legal o de
investigaciones especificas.

h) Comprobar la gestion y avance fisico y financiero de los diferentes
proyectos y programas que ejecute la entidad, de conformidad con
los planes establecidos y aprobados.

i) Colaborar con el titular o cuerpo colegiado de la entidad y con los
demas funcionarios en las soluciones de situaciones que afecten el
desarrollo de la misma o que inciden negativamente el fin primordial
de la entidad.

j) Velar por el fiel cumplimiento del Plan de Arbitrios.

Los titulares de las auditorias internas seran solidariamente
responsables de sus actuaciones con los autores de las decisiones
que fueron objeto de reparos si ellos en su fiscalizacion
preventiva no las hubiere hecho.

Articulo 48: funciones de las auditorias. Para los efectos anteriores,
las auditorias internas tendran las siguientes funciones:

1) Examinar y evaluar la planificacidén, organizacion, direccién vy
control interno gerencial y operacional.

2) Revisary evaluar la eficiencia y economia con que se han utilizado
los recursos humanos, materiales y financieros y que haya sido
aplicados a los programas, actividades y propositos autorizados.

3) Verificar la confiabilidad, oportunidad y pertinencia de la
informacion financiera y administrativa.

4) Efectuar el control posterior parcial o total y otros examenes
especiales con respecto a la realizacion de proyectos de
construccion, suministro de bienes y servicios que comprometan
los recursos de la entidad, empleando las técnicas necesarias para
lograr el cumplimiento de cada una de las fases.

5) Formular conclusiones y recomendaciones resultantes de los
examenes practicados por medio de los respectivos informes.
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6) Cuando las actividades realizadas por los hechos observados no
fueran significativos y no implique responsabilidades, el auditor
interno podra comunicar los resultados por medio de oficio un
memorandum interno a las autoridades respectivas, previa la
revision y supervision del tribunal superior de cuentas.

7) Efectuar la evaluacién en forma preventiva de la ejecucion del
presupuesto de ingresos y egresos, asi como la liquidacion, al
finalizar el afo fiscal.

LEY DE MUNICIPALIDADES CAPITULO VI
DEL AUDITOR MUNICIPAL

Articulo 52. Las municipalidades que tengan ingresos corrientes
anuales superiores al millén de lempiras, tendran un auditor
nombrado por la corporacion municipal, y para su remocién se
requeriran las dos terceras partes de los votos de la misma.

Articulo 53. Para ser auditor municipal se requiere:

1) ser hondurefo.

2) ser ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y
politicos.

3) Poseer titulo de Licenciado en Contaduria Publica o Perito
Mercantil y Contador Publico con experiencia en Auditorias y
estar debidamente colegiado.

Articulo 54: El Auditor Municipal depende directamente de la Corporacion
Municipal a la que debe presentar informes mensuales de sobre su
actividad de fiscalizacion y sobre lo que esta ordene.

REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE MUNICIPALIDADES
CAPITULO Il
DEL AUDITOR MUNICIPAL

Articulo 44 funciones del auditor entre otras
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a) ejercer la fiscalizacion a posteriori de las operaciones financieras de
la municipalidad.

b) Ejercer el control de los bienes patrimoniales de la municipalidad.

c) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes reglamentos ordenanzas
y demas disposiciones corporativas por parte de los empleados y
funcionarios municipales.

d) Emitir dictamen informes y evacuar consultas en asuntos de su
competencia a solicitud de la corporacién o el alcalde.

e) Las que le asigne la ley su reglamento y demas disposiciones
normativas de las administracion municipal.

Articulo 45:
No podra ser nombrado auditor:

a) los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad con algin miembro de la corporacion municipal del
tesorero y del secretario municipal un empleado municipal que
manejen fondos o bienes.

b) Quienes sean socios o representantes legales de entidades privadas
que tengan contratos con sesiones con la corporacion municipal

Articulo 46 complementariamente a luz establecido en los articulos
54 de la ley y la corporacion municipal debera conocer los informes
mensuales que le rinde el auditor este Ultimo en el caso de que
encontrare irregularidades formulara las objeciones pertinentes al
funcionario o empleado que a su juicio sea el causante Del mal
manejo del patrimonio municipal. En un plazo improrrogable de 15
dias el funcionario empleado objetado hard por escrito las
refutaciones que a su defensa corresponda. Si a criterio de la
corporacion municipal y las refutaciones no desvirtuan las objeciones
hechas por auditoria las convalidara mediante resolucion
otorgandole al empleado o funcionario el plazo improrrogable de
ocho dias para que entere a favor de la hacienda municipal los
valores apropiados o sustituidos indebidamente o para reparar la
falta en caso de no ser en materia monetaria deduciendo en su caso
las responsabilidades legales que correspondan.

Articulo 47: El auditor asistira a las sesiones de la corporacion
municipal toda vez que se ha convocado en las que se presentara
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informes y evacuara las consultas que formulen los miembros de la
corporacion municipal.

Articulo 48: Cuando la Contraloria General de la Republica ahora
tribunal superior de cuentas férmula y confirme reparos por
actuaciones que debieran ser al vertidas por el auditor esto sera
solidariamente responsable con el funcionario o empleado objeto
del reparo.

Marco rector de la auditoria interna del sector publico
En la norma de ese se-no Gmail-13 rol asesor la funcion de auditoria interna en el sector
publico, cumple fundamentalmente el rol como la maxima autoridad ejecutiva de la
entidad, tanto para prevenir los riesgos que atenten contra el adecuado manejo, uso e
inversion de los recursos publicos como también para agregar valor a los procedimientos
administrativos y operativos, en funcion de la efectividad de los objetivos institucionales
y de la mejora de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno de la entidad.
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Tesorero municipal

Uno identificacion del puesto

Ubicacion del puesto: tesoreria

Puesto a quién reportar: Corporacion Municipal

Puesto supervisado: contador/asistente/secretaria/gerencia administrativa.

Objetivo del puesto:
Responsable de la recaudacion y custodia de los fondos municipales, asi como de la
ejecucion de los pagos correspondientes.

Descripcion de funciones:

Segun ley de municipalidades, art. 58

1) Efectuar pagos contemplados en el presupuesto y que llenen los requisitos legales
correspondientes.

2) Depositar diariamente en un banco local preferentemente del estado, las
recaudaciones que reciban de La Corporacién municipal. De no existir banco local,
la municipalidad estableceran las medidas adecuadas para custodia y manejo Delos
fondos.

3) Informar mensualmente a la corporacion municipal del movimiento de ingresos y
egresos, presentando los informes rentisticos de la municipalidad.

4) Informar en cualquier tiempo a La Corporacidon municipal de las irregularidades que
danaren los intereses de la hacienda municipal.

5) Recepcidon de pagos por tributos.

6) Registrar diariamente los ingresos y egresos, y arqueo de caja.

7) Elaboracion de informes de ingresos y egresos diarios mensuales y trimestrales.

8) Colaborar en la elaboracion y ejecucion del presupuesto anual de la municipalidad.

9) Presentar informacion sobre la gestion del area bajo su cargo, cada trimestre con el
objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestidon municipal que el Alcalde
municipal esta obligado por ley a rendir ante los regidores y a la secretaria de
gobernacion y Justicia.

10)Revision y firma de ordenes de pago de proveedores, segun ejecucion
presupuestaria o a requerimiento del alcalde.

11)Supervisar el personal asignado a su cargo, segun sea el caso.

12)Calculo de pago de planilla de empleados municipales.
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Especificaciones del puesto

Educacion formal

Preferiblemente titulado universitario en licenciatura en contaduria publica o en
educaciéon media como perito mercantil y contador publico. Disposicion por ley

Educacion complementaria
Cursos complementarios en contabilidad, control de procesos y
de Gestion, formulacion y evaluacion de proyectos.
Experiencia
Dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en el sector publico.

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

Actitudes y competencias

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

Otros requisitos:

El tesorero o tesorera municipal, debera en acuerdo con la ley de municipalidades
(articulo nimero 57), Emitir a favor de la Hacienda municipal, garantia calificada
por la Contraloria General de la Republica, para responder por su gestion.
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Secretario o secretario municipal

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: secretaria municipal
Ubicacion del puesto: secretaria municipal
Puesto a quién reportar: Corporacién Municipal

Puestos supervisados: oficial de
transparencia/asistente/secretaria/auxiliar administrativo segun el
caso.

Objetivos del puesto:

Dar fe de los actos y resoluciones de La Corporacién municipal, el alcalde y de
la municipalidad en General, asi como el manejo adecuado y correcto de toda
la documentacidn y publicaciones que hiciere la Corporacion Municipal y la
municipalidad segun sea el caso.

Descripcion de funciones
Segun ley de municipalidades articulo 51

1) Concurrir a las sesiones de la Corporacién Municipal y levantar las
actas correspondientes.

2) Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de La Corporacién
municipal.

3) Comunicar a los miembros de La Corporacién municipal, las
convocatorias a sesiones incluyendo el orden del dia.

4) Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y
demas documentos.

5) Remitir anualmente copias de las actas ala Gobernacion departamental
y al archivo nacional.

6) Transcribir y notificar a quienes correspondan los acuerdos,
ordenanzas y resoluciones de La Corporacion municipal.

7) Auxiliar a las comisiones nombradas por La Corporaciéon municipal.

8) Coordinar la publicacion en la Gaceta Municipal cuando haya recursos
econdémicos suficientes para su edicidn.

9) Autorizar con su firma los actos y resoluciones del alcalde y de La
Corporacion municipal.

10) Las demas atinentes al cargo de secretario o secretaria.

11
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Otras funciones:

11) Manejar y archivar la correspondencia de la municipalidad,
segun necesidad.

12) Divulgar los acuerdos ordenanzas y resoluciones de La
Corporacion municipal, en morales publicos.

13) Informar a quien le solicité sobre los acuerdos ordenanzas y
resoluciones de la corporaciéon municipal.

14) Presentar informacion sobre la gestion del haria bajo su cargo,

cada trimestre con el objeto de ser incluido en el informe sobre la
gestion municipal si el alcalde municipal esta obligado por ley a rendir
ante los regidores y a la secretaria de gobernacion y Justicia.

15) Supervisar el personal asignado a su cargo segun sea el caso.

Especificaciones del puesto:

Educacion formal

Saber leer y escribir preferiblemente ostentar un titulo profesional.
Educacion complementaria

Amplios conocimientos de la ley de Municipalidades y demas leyes y marcos
juridicos que le respalden.

Experiencias

Dos afios de experiencia en puestos afines preferiblemente en el sector
publico.

Habilidades y destrezas

Redaccion de actas e informes, manejo de paquetes informaticos para
ambiente Windows.

Actitudes y competencias

Disposicidn al trabajo, manejo del estrés, facilidad para redactar, seguimiento
de instrucciones, ética, integridad y confianza.

12
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Director municipal de justicia

Identificacidon del puesto

Nombre del puesto: director municipal de justicia.
Ubicacion del puesto: direccién municipal de justicia.
Puesto a quién reportar: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: conciliador vecinal /policia
municipal/asistente/secretaria/auxiliar administrativo segun sea el caso.

Objetivos del puesto:

Hacer cumplir las regulaciones normativas de la administracién municipal
establecidas en la ley de policia y convivencia social, reglamentos acuerdos y
ordenanzas municipales. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
municipales, asi como asegurar el bienestar en la convivencia vecinal de los
pobladores del municipio.

Descripcion de funciones:

1) Servir de érgano conciliador un mediador en los conflictos de los
habitantes de la comunidad, en aquellas materias que se refieren a la
funcién policial especial.

2) Citar, emplazara o requerir a cualquier ciudadano en los asuntos de
seguridad ciudadana, previstas en la Ley de policia y convivencia social.

3) Velar por la seguridad vecinal, proponiendo a La Corporacion
municipal, las medidas y disposiciones pertinentes a este fin.

4) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales y demas leyes
suscritas a la municipalidad en esta materia.

5) Facilitar procesos de conciliaciéon por instancia administrativa o a
peticion de las partes, de los conflictos que se les sometan a
consideracion en audiencia publica.

6) Refrendar los convenios conciliatorios y extender certificados sobre
los mismos.

7) Procurar la imposicion de las sanciones previstas en la Ley de policiay
convivencia social.

13
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8) Elaborara y extendera cartas de venta, permisos de sepultura,
operaciones de negocios, aprobacién y licencias de fierros para
ganados, registro de armas de fuego, venta de buhoneria, permisos de
transito y demas que le correspondan.

9) Emision de constancias de conducta vecinal, y permisos de trabajo para
menores de edad.

10) Las demas inherentes al cargo.

Especificaciones del puesto

1) Educacion formal ser profesional de la carrera de ciencias juridicas y
sociales y en su caso pasante de dicha carrera o que haya cursado la
secundaria y ser de reconocida honorabilidad. (articulo dieciocho ley
de policia y convivencia social).

2) Educacion complementaria: amplios conocimientos de las diferentes
arias legales que le correspondan, como ser y Ley de policia y
convivencia vecinal, plan de arbitrios, cddigo laboral, cddigo de
comercio, codigo de salud, ley del ambiente, entre otros.

3) Experiencia: dos afios de experiencia en puestos afines,
preferiblemente en el sector publico.

4) Habilidades y destrezas: dominio de preceptos legales vy
administrativos, manejo de paquetes informaticos para ambiente
Windows, redaccion de informes y cartas.

5) Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, manejo del estrés,
facilidad verbal y escrita, seguimiento de instrucciones, ética,
integridad y confianza.

14
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Policia municipal:

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: policia municipal.

Ubicacion del puesto: direccion municipal de justicia.
Puesto a quién reportar: director municipal de justicia.
Puestos supervisados: no aplica.

Objetivos del puesto:

Garantizar la seguridad de los vecinos del municipio, mediante la vigilancia
del cumplimiento de las ordenanzas y demas leyes vigentes que infieren en la
salvaguarda de la poblacion y sus bienes.

Descripcion de funciones:

1) Vigilar los lugares publicos del municipio.

2) Velara por el cumplimiento de las ordenanzas municipales y demas
leyes vigentes que incidieron en la salvaguarda de la poblaciéon y sus
bienes.

3) Requerir a quienes infrinjan las anteriores, ante el conciliador
municipal, director municipal de justicia o bien apoyarse en la policia
nacional preventiva segun caso.

4) Velar por la existencia de un clima de seguridad en el municipio,
negando el paso a aquellos a quienes se les identifique como
transgresores de estos preceptos, en apoyo, la policia nacional
preventiva.

5) Ser fieles a sus puestos de trabajo, manteniendo la mejor disposicion
de ayudar asi a los vecinos.

6) Todas las demas funciones que en pro de facilitar el apoyo a la
poblacion del municipio estén en capacidad y condiciones de realizar.

7) Las demas que el director municipal de justicia le infinita.

Especificaciones del puesto:

Educacion formal: saber leer y escribir.

Educacion complementaria: curso basico de seguridad, resolucion de conflictos
y atencidn al cliente.

Experiencia: un aino de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas: concentracién y orden.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, orientacion al servicio, ética,

integridad y confianza, responsabilidad.
15
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Vigilantes Oficinas Municipales:

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: vigilante.

Ubicacion del puesto: direccion municipal de justicia.
Puesto a quien reporta: director municipal de justicia.
Puestos supervisados: no aplica.

Objetivo del puesto:

Garantizar la seguridad de los bienes inmuebles asignados a su
responsabilidad, mediante la vigilancia de los mismos.

Descripcion de sus funciones:

1) Vigilar las entradas y salidas de personas de las instalaciones de su
cargo, detectando las posibles infracciones que los mismos estén en
intencion de cometer.

2) Respaldada alos cobradores de la municipalidad en las situaciones que
de emergencia se puedan suscitar, ante atentados contra la dignidad o
integridad fisica por parte de un tercero.

3) Hacer buen uso y dar mantenimiento al equipo y herramientas que
para el cumplimiento eficiente de sus funciones se les haya facilitado
por parte de la municipalidad.

4) Velar porque en las instalaciones asignadas a su cargo exista un clima
de seguridad, negando el paso a aquellos a quienes se les identifique
como transgresores de estos preceptos.

5) Ser fieles a su puesto de trabajo, manteniendo la mejor disposicién de
ayuda hacia sus compafieros. En

6) Todas las demas funciones que en pro de facilitar el apoyo al personal
de la municipalidad esté en capacidad y condiciones de realizar.

7) Las demas que el director municipal de justicia le indique.

Especificaciones del puesto:
Educacion formal: saber leer y escribir.

Educacién complementaria: curso basico de seguridad, resolucion de
conflictos y atencidn al cliente.

Experiencia: un afio de experiencia en puestos similares.
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Habilidades y destrezas: concentracién y orden.
Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, orientacion al servicio,
ética, integridad y confianza, responsabilidad.

17
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Aseadores Parque C. y Oficinas Municipales:

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: aseadora.

Ubicacién del puesto: departamento municipal de justicia.
Puesto a quién reportar: director municipal de justicia.
Puestos supervisados: no aplica.

Objetivos del puesto:

Mantener las oficinas, bafios, arias de recibimiento idea actos especiales muy
limpios cotidianamente y cuando se requiera del mismo. Distribuir la
correspondencia oficial que se remita entre las diferentes arias de la
municipalidad, facilitar los tramites de fotocopias y asegurar la obtencion de
firmas de respaldo por concepcion de informaciéon susceptible.

Descripcion de funciones

1) El aseo de las oficinas constantemente cada vez que sea necesario,
divulgacion evaluacion y asignacion de contratos por obra.

2) Realizar tareas de fotocopiado, compaginar y encuadernar
documentos.(en caso de que el titular del puesto no tenga tiempo)

3) Entrega de memorandums, actas, expedientes, en General toda la
documentacién que entre un area y otra de la municipalidad sea
requerida, previa solicitud de los superiores y compafieros de su
propia area.

4) Archivar documentos.

5) Todas las demas funciones que en pro de facilitar el apoyo al personal
de su paria esté en capacidad y condiciones de realizar.

Especificaciones del puesto

Educacidn formal: saber leer y escribir.

Educacion complementaria: curso basico de higiene, atencion al cliente y
manejo de archivo.

Experiencia: un afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas: concentracion y orden.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, orientacidn al servicio, ética,
integridad y confianza, responsabilidad.
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Unidad técnica y desarrollo municipal

Identificaciéon del puesto

Nombre del puesto: director técnico municipal

Ubicacion del puesto dos puntos direccion técnica municipal.
Puestos a quién reporta: auxiliar/asistente/secretaria segiin caso.
Pues todo supervisado: no aplica.

Objetivos del puesto:

Disefio, ejecucion y control de proyectos en base a normas y procedimientos
técnicos previamente establecidos, en correspondencia con el plan de
inversion, presupuesto propio, transferencia directa y cooperacion exterior.
Asistencia técnica en la correcta elaboracién y presentacion de proyectos,
para la consecucion y ejecucion de fondos. Responsable de la vinculacion y
participacion ciudadana, a través de las diferentes instancias sociales como
ser patronatos juntas de agua etc. Promulgando la transparencia en los
procesos.

Descripcion de funciones:

1) Rendicion de cuentas a la corporacion municipal, sobre los
porcentajes de ejecucion de los proyectos.

2) Elaboracién de los términos de referencia de los proyectos, en base
a las normativas y condiciones técnicas previamente establecidas
por cada fondo segun la ley de contratacion del estado.

3) Evaluacién de los proyectos desarrollados a través de visitas de
campo.

4) Adaptacion de los proyectos a la situacion y condiciones especificas
segun caso y necesidad.

5) Gestion de ejecucion y fondos en base a las condiciones propias de
cada fuente.

6) Divulgacién, evaluacion y asignacidon de contratos por obra.

7) Auditoria a los contratistas ejecutores de proyectos municipales.
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8) Coordinacién con el técnico de desarrollo local, de los cabildos
abiertos donde se facilite la informacién ejecucion y se priorice en
proyectos.

9) Elaboracion del presupuesto para proyectos.

10) Gestién de los proyectos para adquisicién de materiales y equipo
segun procedencia de los fondos.

11) Facilitar el apoyo que sea necesario al supervisor directo,
aportando sus conocimientos especificos.

12) Presentar informacién sobre la gestion del departamento bajo su
cargo, cada trimestre para ser incluido en el informe sobre la
gestion municipal que el Alcalde Municipal esta obligado por ley a
rendir ante los regidores y a la secretaria de gobernacidn y justicia.

13) Supervisar el cumplimiento de las labores asignadas al personal
bajo su cargo.

14) Las demas inherentes a su cargo.

Especificaciones del puesto.
Educacion formal: bachiller en ciencias y letras.

Educacion complementaria: cursos complementarios en gestion,
formulacion y evaluacion de proyectos, conocimiento profundo de las
normativas y condiciones especificas de los fondos especiales otorgados alas
municipalidades por concepto de transferencia directa o cooperacion
internacional.

Experiencia: tres afios de experiencia en formulacién de proyectos.

Habilidades y destrezas: dominio de paquetes computarizados en ambiente
Windows, redaccién de términos de referencia, disefio de proyectos de
infraestructura, tipos y no tipos.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, trabajo bajo presidn,
capacidad analitica, ética, integridad y confianza, responsabilidad,
planificacion, relaciones interpersonales efectivas, orientacién a procesos.

20



Municipalidad de San Antonio de Cortés, Manual de Funciones y Perfil de Puestos

JEFE DE DESARROLLO COMUNITARIO

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de Desarrollo Comunitario
Ubicacion del Puesto: Direccion Técnica Municipal

Puesto a quien Reporta: unidad Técnica Municipal.

Puestos Supervisados: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Facilitar a los Patronatos, Juntas de Agua, Comisiones y demas agrupaciones
sociales incidentes en el Municipio; Los procedimientos técnicos y
orientacién que les permitan integrarse eficientemente a los procesos de
desarrollo Local, a través de la promocion de Liderazgo y conciencia de
responsabilidad Ciudadana. Siendo un enlace entre la Municipalidad y la
ciudadania. También es responsable de laidentificacion, Validacién y gestion
de los proyectos de desarrollo Municipal en sus fases de Formulacion,
Ejecuciéon y Evaluacién, garantizando que los mismos cumplan con los
diferentes requisitos segun la fuente de Financiamiento, Modalidad de
Ejecucion y estandares de Calidad y Transparencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1) Atender y Asesorar Patronatos, Juntas de Agua, Comisiones y demas
agrupaciones sociales incidentes en el Municipio en los aspectos que
forman parte de los procesos de desarrollo y fortalecimiento comunal
tanto en la ejecucidon de proyectos como la correcta utilizacion de los
recursos.

2) Elaboracién de los términos de referencia de los proyectos en base a
las normativas y condiciones técnicas previamente establecidas por
cada fondo. Segtn la ley de contratacién del Estado.

3) Divulgacion, evaluacion y asignaciéon de contratos por obra.

4) Evaluacion de los proyectos en desarrollo a través de visitas de campo.

5) Auditoria a los contratistas ejecutores de proyectos municipales.

6) Elaboracién de presupuestos para proyectos.

7) Gestion en los procesos para la adquisicién de materiales y equipo,
segun la procedencia de los fondos.
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8) Facilitar herramientas y procedimientos claros, divulgar los mismos,
buscando que se garantice la eficiencia estratégica y administrativa de
los proyectos.

9) Crear y actualizar los indicadores que garanticen la elegibilidad y
autosuficiencia en la ejecucion de los proyectos del municipio, como
capacidad local de ejecucidn, apoyo de la sociedad civil organizada etc.

10) Monitorear y evaluar estos indicadores en base a la informacion
recopilada por el director de la unidad técnica y por ellos mismos.
11) Asistir a su superior directo en el establecimiento de metas y

objetivos estratégicos, en forma coherente a los recursos disponibles
en el municipio.

12) Fomentar la participacion ciudadana en los cabildos abiertos.

13) Planificar y gestionar los cabildos abiertos.

14) Divulgar la informacion inherente ala ejecucion del presupuesto,
a las diferentes instancias de la sociedad civil.

15) Facilitar cualquier apoyo que le sea solicitado por su director
aportando sus conocimientos especificos.

16) Las demads inherentes al cargo.

Especificaciones del puesto

Educacion formal: preferiblemente titulado como bachilleres ciencia y letras
o cualquier otro titulo de educacién media.

Educacion complementaria: cursos en desarrollo o fortalecimiento local,
cursos de planificacion estratégica y de Gestion de proyectos, conocimientos
profundos de las normativas y condiciones especificas de los fondos
especiales. Otorgados a las municipalidades por concepto de transferencia
directa y cooperacion internacional.

Experiencia: dos afios de experiencia en puestos afines, como promotor social
y en formulacién de proyectos.

Habilidades y destrezas: dominio de paquetes computarizados en ambiente
Windows, redaccion de documentos técnicos, términos de referencia,
planificacion efectiva y analisis de informacidn.
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Actitudes y competencias: disposiciéon al trabajo, trabajo bajo presion,
orientacién al servicio, ética integridad y confianza, capacidad analitica,
facilidad verbal, relaciones interpersonales efectivas, orientacién a procesos.
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Jefe de administracion tributaria

Identificacidon del puesto
Nombre del puesto: Jefe de administracion tributaria.
Ubicacion del puesto: unidad de administracion tributaria.

Puesto a quién reportar: Alcalde Municipal, departamento del presupuesto,
tesoreria municipal.

Puestos supervisados: auditor fiscal/asistente de
facturacion/secretaria/auxiliares de administracién seguin sea el caso.

Objetivos del Puesto:

Ejecutar la administracion tributaria municipal, planificar, organizar, dirigir
coordinar y supervisar las actividades para la captacion de ingresos
tributarios; se encarga de la atencion de contribuyentes, registro de los
mismos, facturacion, cobranza y auditoria fiscal.

Descripcion de funciones:

1) Planificacion presupuestaria, gestion y control de los diferentes
tributos percibidos por la municipalidad.

2) Elaboracién y presentacidon a la Corporacién Municipal de informes
mensuales de recaudacion fiscal, segun tributos percibidos por la
municipalidad.

3) Responsable de las autorizaciones en el sistema de recaudacion, segun
tributos, contribuyentes y demds variables de interés para la
municipalidad.

4) Elaboracion de los procedimientos de pagos, previamente autorizados
por la corporacién, de acuerdo al plan de arbitrios y de mas
regularizaciones procedentes.

5) Planificacién de la distribucion y elaboracion de los avisos de cobro a
los contribuyentes, por tributo.

6) Elaboraciéon y administraciéon de hojas auxiliares de control, como la
tarjeta del contribuyente y su correspondiente expediente.

7) Gestion y control del apremio administrativo y judicial.

8) Elaboracién de informes de morosidad.
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9) Promover la socializacion de las tasas y tarifas del plan de arbitrios, con
los contribuyentes.

10) Disefio y ejecucion de estrategias orientadas a mejorar la
recaudacion fiscal.

11) Disefio y aplicacion de politicas de pago para los contribuyentes
en mora.

12) Atencidn y resolucion de reclamos de los contribuyentes segun
sea el caso.

13) Garantizar la correcta elaboracion de las facturas de cobro por
tributo elaboradas por el asistente de facturacion.

14) Elaboracion y remision diaria a la unidad de contabilidad, de los

registros de ingresos devengados, conforme a los cuadros de rendicion
de Cuentas establecidos por el tribunal superior de Cuentas.

15) Re procesos en caso de no correspondencia entre los registros
de facturas emitidas y los ingresos por pagos a la tesoreria. De no ser
encontrado el error comunicacién inmediata al alcalde y miembros de
La Corporacion acerca de la situacidn.

16) Efectuar el control de operaciéon de toda actividad econ6mica
ubicada en el término municipal, categorizando las para efecto del pago
de sus respectivos permisos de operacidn.

17) Coordinara con la tesoreria municipal el movimiento de pagosy
cuentas por cobrar a los contribuyentes.

18) Elaborar conjuntamente con la tesoreria municipal la politica de
recaudacion de la mora.

19) En el realizaran con el apoyo de otras dependencias municipales
y sociedad civil organizada, campafa de motivacion a los
contribuyentes para pago de impuestos y tasas por servicios.

20) Coordinar acciones con organismos del estado que permitan el
intercambio de informacidn tributaria que contribuya a reducir la
evasion fiscal.

21) Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar
objetivamente la gestion tributaria.
22) Presentar informacion sobre la gestion del departamento o bajo

su cargo cada trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestion
municipal que el alcalde municipal estara obligado por ley a rendir ante
los regidores y a la secretaria de gobernacién y justicia.

23) Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.

24) Supervision del desempefio del personal bajo su cargo
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25) Demas afines a su puesto, o que requieran las autoridades.

Especificaciones del puesto

Educacion formal: profesional de las ciencias contables econémicas o de
administracion de empresas.

Educacion complementaria: cursos complementarios en contabilidad y
finanzas, recaudacion fiscal y presupuestos.

Experiencia: dos afios de experiencia en puestos a fines, preferiblemente en
el sector publico.

Habilidades y destrezas: dominio de preceptos contables y financieros,
manejo de paquetes informaticos para ambiente Windows, redaccion de
informes técnicos.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, manejo del estrés,
orientacioén al servicio, capacidad de analisis, seguimiento de instrucciones,
ética, integridad y confianza.
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Asistente de Administracion tributaria

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: asistente de tributacion

Ubicacién del puesto: unidad de administracion tributaria

Puesto a quién reportar: director o jefe de administracion tributaria
Puestos supervisados: no aplica.

Objetivos del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del aria, aplicando las normas y
procedimientos establecidos para la recaudacion eficiente de los tributos,
aplicando controles fiscales en el marco de las estipulaciones del tribunal
superior de cuentas, plan de arbitrios y demds ordenanzas aplicables.

Descripcion de funciones:

1) Atencién al contribuyente en la notificacion de sus tributos pendientes
con la municipalidad.

2) Elaboracién de las facturas para cancelacion de tributos municipales.

3) Elaboracién de informes y cierres diarios sobre las facturas emitidas
por conceptos de recaudacion fiscal, seguin tributos percibidos.

4) Archivo y control de las hojas auxiliares como la tarjeta del
contribuyente, sus correspondientes expedientes y demdas que
conciernan a la unidad.

5) Soporte al director de la unidad en la gestidon y control del apremio
administrativo y judicial.

6) La elaboracion y remision de informes de morosidad detallados, al
asesor legal, como base en la ejecucion de medidas de cobro por la via
judicial.

7) Re elaborar en caso de no correspondencia entre los registros de
facturas emitidas y los ingresos por pagos a la tesoreria. De no ser
encontrado el error comunicar de inmediato al Alcalde en el en el plan
Municipal y miembros de La Corporacion de la situacion ocurrida.

8) Dar asistencia y atencién al contribuyente para el llenado y
presentacion de los formularios respectivos.

9) Llevar adecuadamente el archivo tributario, tarjetas tnicas y control
de contribuyentes clasificados alfabéticamente por impuestos y
servicios.

10) Demas afines de supuesto, o que requieran las autoridades.
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Especificaciones del puesto:

Educacion formal: profesional de las ciencias contables, econémicas o de
administracion de empresas.

Educacién complementaria: cursos complementarios en contabilidad y
finanzas, recaudacion fiscal y presupuestos.

Experiencia: negrita un afio de experiencia en puestos afines a
preferiblemente en el sector publico.

Habilidades y destrezas: dominio de preceptos contables y financieros,
manejo de paquetes informaticos para ambiente Windows, redaccion de
informes técnicos.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, manejo del estrés,
orientacion al servicio, seguimiento de instrucciones, ética, integridad y
confianza.
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Contador o Contadora Municipal

Identificacién del puesto

Nombre del puesto: Contador Municipal
Ubicacion del puesto: oficinas de contabilidad.

Puestos a quién reportar: presupuesto municipal, tesoreria municipal,
corporaciéon municipal. El

Puestos supervisados: no aplica.
Objetivos del puesto

Registrar y controlar las transacciones relacionadas con el patrimonio de la
municipalidad, a través del manejo de registros y controles de contabilidad.

Descripcion de Funciones:

1) Realizar registros Contables diarios de los ingresos y Egresos de la
Municipalidad luego de haber recibido los datos del departamento de
Tesoreria.

2) Participar en la Elaboraciéon de Presupuesto de Ingresos y Egresos para
ser presentado a Corporacidén Municipal antes del 15 de septiembre de
cada ano.

3) Llevar un Libro Diario que contenga las partidas contables en cierre
mensual y anual.

4) Llevar un registro de las deudas que contraiga la municipalidad con
diferentes proveedores.

5) Llevar un Libro Mayor que contenga los cierres respectivos mensuales
y anuales.

6) Llevar un Libro de inventarios y Balances que contengan el cierre
mensual y anual.

7) Elaborar Conciliaciones Bancarias, luego de haber recibido los datos

del departamento de Tesoreria

8) Mantener un control del inventario Municipal (Activos, Bienes muebles
e inmuebles.) irlo actualizando cada vez que se realice una compra de
activos que sea mayor a L. 200.00

9) Tramitar y efectuar pagos de Especies Fiscales (DEI)
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10) Mantener al dia los datos Contables que reflejen con claridad, la
situacion econdmica y financiera de la Municipalidad.
11) Elaborar y presentar mensualmente al Departamento de

presupuesto, El Balance General, Estado de Resultados y demas
estados de situacion financiera que competen a su area de trabaj.ier
perdida de informacion

12)Realizar semanalmente una copia de respaldo de toda la informacién
que se procesa en su puesto de trabajo.

13) Revisar el reporte de ingresos y Egresos segun los registros realizados
por el departamento de Tributacién y presupuesto, luego aprobarlos
en el sistema SAMY

14) Preparar el plan operativo anual junto con el jefe de presupuesto.

Especificaciones del Puesto:

Educacion Formal

Profesional de las Ciencias Contables, Econémicas o Administracion de
Empresas.

Ser Colegiada Legalmente en el Colegio de Peritos de Honduras.

Educacién Complementaria:
Cursos de Gestion Financiera, Control Presupuestario etc.

Experiencia
Un afio de experiencia en puestos Afines, especialmente en el sector Publico.

Habilidades y Destrezas
Dominio de Contabilidad, Manejo de paquetes basicos de Computacion,

Redaccion de informes técnicos.

Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, Capacidad de Analisis, Manejo del Estrés,
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Jefe de Presupuesto Municipal

Identificacién del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe de Presupuesto
Ubicacion del Puesto: Jefatura de Presupuesto.
Puesto a quien reporta: Corporacion Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener un control del presupuesto, teniendo pendiente que para cada egreso
existe una linea presupuestaria, velando para que el mismo sea ejecutado de forma
correcta.

Descripcion de Funciones:

1) Recepciony analisis y Registro de solicitudes de pago, elaboracion de érdenes
de pago de proveedores, segn ejecucién presupuestaria o a requerimiento del
alcalde, para ser sometidos a firmar por el tesorero.

2) Elaboracion de informes mensuales y trimestrales y anuales para la respectiva
rendicion de Cuentas.

3) Apoyar al departamento de Tesoreria Municipal al momento de rendir
informes ante la Corporacion Municipal.

4) Presentar informes fisicos y digitales en CD trimestralmente al Tribunal
Superior de Cuentas y a Gobernacidn y Justicia.

5) Efectuar los descargos correspondientes segin los egresos y establecer el
saldo presupuestario.

6) Elaboracion mensual del cuadro de ingresos y egresos por partida, actividad,
Programa y Subprograma.

7) Aplicar Correctamente la codificacion presupuestaria e irla actualizando
segin manual asignado por la secretaria de gobernacion y justicia.

8) Velar por el fiel cumplimiento de los articulos 93 94 95 96 97 y 98 de la ley
de Municipalidades.

9) Elaboracion del anteproyecto de presupuesto por programas, Participar en
forma activa y dar a conocer a todas las dependencias municipales, los
instructivos correspondientes de acuerdo a las regulaciones que establece la
ley de Municipalidades y su reglamento.

10) Presentar informacion sobre la gestion del haria bajo su cargo cada trimestre,
con el objetivo de ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el
Alcalde esta obligado por ley a rendir ante los regidores y la secretaria de
gobernacion y Justicia.

11) Trabajar en conjunto con el contador municipal en la elaboracion del plan
operativo anual.
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Especificaciones del Puesto:

Educacion Formal

Profesional de las Ciencias Contables, Econ6micas o Administracion de
Empresas.

Preferiblemente Ser Colegiado.

Educacién Complementaria:
Cursos de Gestién Financiera, Control Presupuestario etc.

Experiencia
Un afio de experiencia en puestos Afines, especialmente en el sector Publico.

Habilidades y Destrezas
Dominio de Contabilidad, Manejo de paquetes basicos de Computacion,

Redaccioén de informes técnicos.

Actitudes y Competencias
Disposicion al trabajo, Capacidad de Analisis, Manejo del Estrés,
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Jefe de Catastro Municipal

Especificaciones del puesto:

Nombre del puesto: jefe de catastro municipal

Ubicacién del puesto: direccion de catastro.

Puesto a quién reportar: corporacion municipal.

Puestos supervisados: delineador/ asistente / secretaria municipal/ auxiliar.
Objetivos del puesto:

Ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los bienes e inmuebles urbanos y
rurales del término municipal, mantener actualizado el registro y avaltos de los mismos
con el fin de poder aplicar certeramente las tasas por servicios y cobros de impuestos
municipales.

Descripcion de funciones:

1) Organizar y actualizar el registro catastral del contribuyente por impuestos de
bienes inmuebles.

2) Planificar el levantamiento de informacion catastral rural.

3) Coordinar y realizar con los delineadores las medidas de propiedades urbanas y
rurales.

4) Elaboraray concertar el plan de cobertura catastral.

5) Actualizar periddicamente los formularios catastrales.

6) Elaborar, actualizar y concertar las tablas de valores catastrales, segun la
disposicion establecida en la ley de municipalidades y su reglamento.

7) Revisar y aprobar los avallos de cada propiedad.

8) Ingresar en el sistema informacion sobre los predios de los contribuyentes para su
posterior y correcta facturacion de cobros.

9) Disefiar conjuntamente con la unidad de administracion tributaria un plan
priorizado de levantamiento catastral en base a incidencias en la recaudacion.
10) Crear, ejecutar y actualizar los indicadores que garanticen la correcta ejecucion

del plan de actualizacion catastral anual.

11) Atender reclamos de avallos que presentan los diferentes contribuyentes.

12) Presentar informacion sobre la gestion del departamento o bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluida en el informe sobre la gestién municipal que el alcalde
municipal esta obligado por ley a rendir ante los regidores y a la secretaria de
gobernacion y Justicia.
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13) Realizar los tramites de escrituracion de propiedades en el registro de la propiedad
dando seguimiento a todo el proceso a modo que favorezca a cada propietario de
bien o bienes inmuebles.

14) Dar fe a través de una constancia por escrito firmada y sellada de los trabajos de
campo realizados por el personal bajo su cargo para efectos de pago.

15) Manejar de forma responsable los programas asignados al departamento de
catastro para el registro de bienes de los diferentes contribuyentes siguiendo las
directrices correctas para no afectar a las personas interesadas en los diferentes
tramites de tierra

16) Resguarde ser la informacion a través de una copia de respaldo en un disco duro
de todo el sistema con que opera el Departamento de catastro municipal.

17) Verificar que los movimientos de compraventa de diferentes personas queden
registrados en los sistemas con que opera la oficina de catastro municipal, en el
momento en que se hace el movimiento de cambio de duefio o registro solicitado
por un contribuyente en cualquier momento.

18) Guardar con estricto cuidado y tener un inventario al dia de los mapas o todo
material cartografico perteneciente al departamento de catastro municipal
responsabilizandose en cualquier momento de la pérdida de los mismos.

19) Adaptacion a nuevos procesos en caso que sea necesario.

20) Todas las demés que competan a su cargo.

Especificaciones del puesto:
Educacion formal: carrera de educacion media completa.

Educacion complementaria: conocimientos en la elaboraciéon del plan de Arbitrios,
leyes reglamento municipales, matematicas aplicadas y topografia.

Experiencia: dos afios de experiencia en puestos afines preferiblemente.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, planificacion efectiva, andlisis de
informacion, trabajo bajo presion, ética, integridad y confianza, capacidad analitica,
facilidad verbal, relaciones interpersonales efectivas, orientacion a procesos de trabajo.
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Asistente de Catastro Municipal:

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: asistente de catastro municipal.
Ubicacién del puesto: direccion de catastro.

Puesto a quién reportar: jefe de catastro.

Puestos supervisados: delineador, segun sea el caso.
Objetivos del puesto:

Ejecutar labores relacionadas con redactar, transcribir, distribuir y archivar todo tipo de
documentacién y material de la direccion de catastro; mantener actualizado el registro de
avaltos. Cubrir la direccion catastral cuando el jefe se encuentre en trabajo de campo.

Descripcion de funciones:

1) Digitary reproducir informacion en los programas asignados para el departamento
de catastro.

2) Recibieron, registrar, clasificar, sefiala, leer y distribuir la correspondencia que
Ilega diariamente al departamento.

3) Organizar y mantener actualizados los archivos del departamento.

4) Atender al publico, resolver sus consultas o ponerlo en contacto con las oficinas
y Funcionarios correspondientes.

5) Ordenar y distribuir la correspondencia firmada por su jefe inmediato.

6) Llevar control de envio y correspondencia generada por el departamento.

7) Transcribir constancias catastrales de bienes inmuebles solicitadas por los
propietarios y buscar la firma de su jefe inmediato para validarlas.

8) Llevar un control fisico en tarjetas de contribuyentes los datos de cada propietario
de de bienes e inmuebles, ademas hacer los ingresos respectivos en el sistema de
los movimientos de compraventas realizados por diferentes personas.

9) Organizacion, custodia y archivo del material cartografico y otros documentos
propios de procesos catastrales responsabilizadndose por salvaguardar los con la
mayor integridad posible.

10) Manejar con la debida confidencialidad toda la informacién que se encuentre en
su custodia.
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Especificaciones del puesto:

Educacion formal: educacion secundaria completa o carrera de educacion media
preferiblemente.

Educacion complementaria: amplios conocimientos en la elaboracién del plan de
arbitrios leyes y reglamentos municipales matematicas aplicadas y topografia.

Experiencia: dos afios de experiencia en puestos afines.

Habilidades y destrezas: dominio de paquetes computarizados en ambiente Windows
redaccion de documentos técnicos, manejo de equipo técnico, y herramientas propias del
Departamento de catastro.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, planificacion efectiva, andlisis de
informacion, trabajo bajo presion, ética, integridad y confianza, capacidad analitica,
facilidad verbal, relaciones interpersonales efectivas y orientacion a procesos.
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Delineador de catastro:

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: delineador catastral.

Ubicacién del puesto: direccion de catastro. Puesto a quién reportar: jefe de catastro.
Objetivo del puesto:

Ejecutar las medidas que permitan el levantamiento catastral de inventario de los bienes
inmuebles urbanos y rurales del término municipal que permitan mantener actualizado el
registro y avaluos de los mismos.

Descripcion de funciones:

1) Realizar las medidas de propiedades urbanas y rurales.

2) Ingreso de la informacion resultante de las modificaciones en la base de datos del
departamento de catastro.

3) Asignaciones de tributo a rendir en base a las tablas de los valores catastrales en
coordinacion con la unidad de administracion tributaria.

4) Revisar y aprobar los avallos de propiedades.

5) Elaborar y remitir informes de contribuyentes propietarios de bienes inmuebles
para la correcta facturacion de cobros.

6) Y actualizar los formularios catastrales.

7) Postear las tarjetas Delos contribuyentes, llevando un control de listado de
contribuyentes.

8) Asistir a su director o jefe inmediato en la definicion de zonas homogéneas.

9) Participar en la reunién de concertacion de valores catastrales con la comunidad.

10) Planificar, todas las actividades necesarias para efectuar el levantamiento catastral
de inventario de los bienes inmuebles municipales y su actualizacion.

11) Implementar los formularios necesarios para el desarrollo de las actividades
catastrales.

12) Mantener actualizado los archivos catastrales para suministrar a los
contribuyentes la informacion requerida.

13) Atender los reclamos que presentan contribuyentes con respecto a avallios de esos
inmuebles.

14) Las demas inherentes a su cargo.

Especificaciones del puesto:
Educacién formal: plan basico completo.

Educacion complementaria: conocimientos del plan de arbitrios, leyes y reglamentos
municipales, matematicas aplicadas y topografia.
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Experiencia: un afio de experiencia en puestos afines.

Habilidades y destrezas: dominio de paquetes computarizados en un ambiente Windows,
redaccion de documentos técnicos, manejo de equipo técnico y herramientas propias de
la unidad de catastro.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, trabajo bajo presion, ética, integridad y
confianza, capacidad analitica, facilidad verbal, relaciones interpersonales efectivas, y
orientacion a procesos.
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Jefe de unidad de medio ambiente

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de medio ambiente
Ubicacién del puesto: jefatura de medio ambiente.
Puesto a quién reportar: corporacion municipal.
Objetivos del puesto:

Anélisis de la viabilidad y sostenibilidad de las iniciativas privadas de explotacion
natural, bajo el marco de la ley de medio ambiente de Honduras y coordinacion con
organizaciones del Estado protectoras del medio ambiente velando fielmente por la
proteccion y conservacion de los recursos naturales del municipio.

Descripcion de funciones

1) Velar por el control del medioambiente elaborando estrategias de prevencion de
desastres naturales en conjunto con copeco y otras organizaciones que
contribuyen para este fin.

2) Organizar los codem y codeles en diferentes sectores del municipio para trabajar
en conjunto cuando hayan emergencias naturales o de otra indole.

3) Trabajar en coordinacion con el departamento del juzgado de policia para
propiciar el cumplimiento de las leyes ambientales.

4) Trabajar en conjunto con autoridades de salud en camparias que propicien la salud
de los habitantes del municipio ya sea limpieza u otras que prevengan
enfermedades relacionadas con la contaminacion del medio ambiente.

5) Gestionar, evaluar y procurar la correcta utilizacion de los vertederos de basura.

6) Aplicar medidas contra los derrames de agua potable y velar por la proteccion de
fuentes de agua.

7) Ejercer mecanismos de control a favor de la explotacion de Recursos naturales
mediante la emision de constancias con observaciones dirigidas a organismos del
estado que promuevan el correcto uso de los recursos naturales.

8) Ejercer medidas de control contra la explotacion ilegal de recursos naturales,
auditando procesos de tala, transporte de madera, aprovechamiento de pozos,
entre otros.

9) Recibir e investigar denuncias de explotacion indebida, aplicando las leyes
correspondientes que sancionen a los transgresores de las mismas.

10) Representar a la municipalidad en el sistema nacional de evaluacién de impacto
ambiental.
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11) Emitir permisos de transporte de madera comercial con el visto bueno del
departamento municipal de justicia asimismo el traslado de materiales como ser
arena mineria no metalica, lefia u otros de origen natural que competa a su cargo.

12) Promover y organizar los comités ambientales, forestales, contra incendios, en el
municipio.

13) Capacitar y promover una cultura de respeto por el medio ambiente.

14) Verificar la siembra de arboles, obligatoria en los permisos de tala comercial.

15) Velar por que exista siempre un vivero municipal.

16) Presentar informacidn sobre la gestion del departamento o bajo su cargo, para ser
incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde esta obligado por
ley a rendir ante los regidores y ante la secretaria de gobernacion y Justicia.

17) Las demas inherentes a su puesto.

Especificaciones del puesto:
Educacion formal: bachillerato forestal o medioambiente preferiblemente.

Educacion complementaria: cursos complementarios en evaluacion de proyectos
forestales, medioambiente, energia renovable, amplio conocimiento de la ley de medio
ambiente de Honduras.

Experiencia: dos afios de experiencia en puestos afines.

Habilidades y destrezas: dominio de paquetes computarizados en un ambiente Windows
redaccion de informes, caracter en la aplicacion de leyes de aspecto medioambiental.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, trabajo bajo presion, capacidad
analitica, ética, integridad y confianza, responsabilidad, planificacion, relaciones
interpersonales efectivas, orientacion a procesos.

40



Municipalidad de San Antonio de Cortés, Manual de Funciones y Perfil de Puestos

Unidad técnica de de agua y saneamiento

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Unidad técnica de de agua y saneamiento
Ubicacién del puesto: unidad técnica de agua y saneamiento.
Puesto a quién reporta: Corporacion Municipal

Puestos supervisados: no aplica.

Objetivos del puesto:

Planificar y dirigir la unidad con el fin de brindar asistencia técnica en agua y
saneamiento, coordinando con los departamentos y dependencias la organizacién de las
actividades y proyectos existentes que conlleven a la eficiencia de los servicios. En las
comunidades y en el municipio.

Descripcion de funciones:

1) Planificar, organizar, dirigir y controlar la prestacion eficiente del servicio de agua
y saneamiento.

2) Levantamiento de diagndsticos de sistema de agua y saneamientos rurales.

3) Asistir técnicamente a las juntas de agua y A socializacion municipal de juntas de
agua en: calidad de agua, administracion y reglamentacion, operacion y
mantenimiento de acueductos, micro medicion, micro cuencas, organizacion,
etcétera.

4) Monitoreo y seguimiento a las juntas de agua y proyectos de agua y saneamiento.

5) Ordenar pago de obligaciones derivadas de las actividades de agua y saneamiento.

6) Actualizacion de la base de datos de cada sistema de agua en el municipio,
compartir dicha informacion al ente regulador.

7) Participacion en reuniones de trabajo y asistir a la asociacion de juntas de agua
municipal mensualmente.

8) Monitoreo de la calidad de los servicios de agua esto se realiza en conjunto con el
técnico de salud. Elaborar un informe de la situacion actual y presentarlo a la
Corporacién Municipal cada tres meses.

9) Elaborar un plan operativo anual para la oficina de agua y saneamiento. Este
tendré que ser presentado a mas tardar en la primera quincena del mes de febrero
de cada afio.

10) Apoyar a las juntas de agua en la adquisicion de la personeria juridica.

11) Participar activamente en la toma de decisiones con respecto a los proyectos de
agua potable que se estén llevando a cabo en diferentes comunidades del
municipio.
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12) Llevar un control de la entrega de materiales y otros gastos relacionados con el
desarrollo de diferentes proyectos de agua y saneamiento ya sea en el casco urbano
hubo en el sector rural del municipio.

13) Coordinara otras actividades con la unidad técnica de medio ambiente, instituto
de conservacion forestal, ministerio de salud publica, ministerio de educacién
publica, y otras organizaciones privadas y publicas que tengan relacién con el
proyecto y tengan representacion en el municipio.

14) Otras actividades relacionadas con el tema de agua y saneamiento y enmarcadas
en la ley marco de agua y saneamiento.

15) Responsable del buen gusto y custodia de los bienes municipales asignados y
adquiridos para uso del servicio y desempefio del funcionamiento de agua y
saneamiento.

16) Responsable del estricto cumplimiento de los reglamentos, normas Yy
procedimientos que emane la corporacion municipal para mantener la mas alta
calidad en la prestacion del servicio.

17) Dar fe de los trabajos de campo realizados por sus subalternos y otras personas
contratadas, jornales para efectos de pago.

Especificaciones del puesto:
Educacion formal: bachiller en promocion social o nivel de educacion media.

Educacién complementaria: manejo del GPS vy sistemas de informacion geogréfica,
manejo de paquetes basicos de computacion y conocimientos de la ley marco de agua,
salubridad, higiene y medio ambiente en General.

Experiencia: dos afios como minimo en formacién de grupos a nivel comunitario en
ejecucion de proyectos de agua y saneamiento.

Habilidades y destrezas: tener creatividad para la blusqueda de soluciones a los
problemas de agua y saneamiento, la facilidad de comunicacion y participar con
buenas relaciones interpersonales siendo organizado disciplinado y dispuesto a
trabajar con empresas que estén dispuestas a dar contraparte en la construccion de
proyectos de agua y saneamiento.

Actitudes y competencias: disposicion a trabajar fuera de horarios y en dias no
laborales ocasionalmente, manejo de vehiculo automotor o motocicleta, trabajo en
equipo, estar dispuesto a trabajar bajo precio.
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Fontanero Municipal:

Identificacion del puesto.
Nombre del puesto: fontanero.
Ubicacién del puesto: unidad de agua y saneamiento.
Puesto a quién reportar: jefe de la unidad de agua y saneamiento municipal.
Puestos supervisados: no aplica.
Objetivos del puesto:

Realizar trabajos en el campo dirigiendo y apoyando diversas actividades relacionadas
con los servicios de agua potable y saneamiento, con el objetivo de cumplir con el buen
funcionamiento del sistema de agua y saneamiento.

Descripcion de funciones:

1) Instalacion, levantamiento, reparacién y mantenimiento de las tuberias y
accesorios de todo el sistema de agua potable del casco urbano y linea de
conduccidn de este la fuente proveedora de agua hasta el final de cada ramal
asignado.

2) Excavacion, compactacion y aterrado.

3) Manipulacion de vélvulas y accesorios para distribucion de agua por zonas.

4) Carga y descarga de herramientas y de diversos materiales de construccion
relacionados con su puesto de trabajo.

5) Apoyar todos los operativos de cortes de agua y de reconexion de los mismos.

6) Mantenimiento de tanques de distribucién de agua.

7) Mantenimiento del sistema de bombeo.

8) Mantenimiento de herramientas de trabajo. En

9) Responsable de la custodia de las herramientas que le han sido asignadas para el
desempefio de su trabajo.

10) Cumplir con los procedimientos de subjefe mande para mantener el mal el mejor
servicio, igual que la prestacion del servicio.

11) Responsabilizarse por las acciones u omisiones de los procedimientos en las tareas
encomendadas.

12) Cumplir con las normas que exigen la higiene y seguridad.

13) Informar de sus actividades a sus superiores mostrando evidencia de las mismas.

14) Ser responsable de dar cumplimiento al programa de actividades por la jefatura
del departamento o direccion.

15) Otras tareas afines que le sean solicitadas.
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Especificaciones del puesto:

Educacién formal: saber leer y escribir.

Educacion complementaria: cursos de relaciones humanas u otras capacitaciones.
Experiencia: de uno a 13 afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas: deberd conocer el manejo de las herramientas basicas necesarias
para la excavacion, aterrado y limpieza de las arias de trabajo relacionadas con la
operacion y mantenimiento del servicio.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, orientacién y confianza en si mismo en
y responsabilidad.
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Secretaria asistente del Alcalde Municipal

Nombre del puesto: secretaria

Ubicacion del puesto: antesala oficina alcalde Municipal.
Puesto a quién reportar: Alcalde Municipal.

Puestos supervisados: no aplica.

Objetivos del puesto:

Mantener al dia la agenda Corporativa municipal, en donde refleje todas las reuniones
pactadas entre el Alcalde Municipal o Miembros de la Corporacion con otras entidades
u organizaciones locales, ademas involucrarse en actividades culturales del municipio, e
informar a la corporacion municipal de la correspondencia electronica y fisica.
Confirmando a su vez al emisor las respuestas de acuerdo a una calendarizacion de
actividades corporativas.

Descripcion de funciones:

1) Asistir en el desarrollo de los programas y actividades del aria.

2) Llevar registro y control de los recursos materiales asignados al aria; velando
por su correcto uso.

3) Atender las solicitudes de informacion realizadas por terceros.

4) Redactar, elaborar y enviar documentos tales como memorandum, cartas etc.
Segun sea el caso con el fin de facilitar la informacion requerida previa
solicitud siempre y cuando ésta sea de su competencia.

5) Redactar, tomar notas y transcribir correspondencia y documentos diversos a
solicitud y nombre de su superior.

6) Control, archivo y manejo de la documentacién inherente al area.

7) Coordinar y hacer seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la
unidad.

8) Llevar y mantener actualizado los archivos documentacion, correlativos de
actas y memorandum y demas que el area segun sus funciones establezca.

9) Manejar la agenda del alcalde municipal y miembros de La Corporacién
teniendo pendiente la confirmacion de citas.

10) Mantener en orden y con debido cuidado, segun instrucciones la oficina propia
y de su superior.

11) Guardar total confidencialidad de la informacion inherente al &rea y las
funciones de su superior y propias.

12) Dar apoyo en todo lo que su superior requiera y que estén en capacidad y
condiciones de realizar.
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13) Brindar atencion telefonica y presenciar a las personas que necesitan
establecer comunicacidn con su superior.

14) Manejar con suma responsabilidad la caja chica de su aria de trabajo.

15) Las demaés inherentes al puesto de trabajo.

Especificaciones del puesto:

Educacién formal: titulo de secretaria bilinglie o comercial, bachiller en ciencias y letras
0 técnico en computacion.

Educacién complementaria: cursos complementarios manejo de paquetes informaticos
para sistema de ambiente Windows, redaccion de documentos, control de archivos, aqui
mecanografia, atencion al cliente.

Experiencia: un afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas: dominio de paquetes computarizados en ambiente Windows y
redaccion de documentos.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, trabajo bajo presion, orientacién al
servicio, ética, integridad y confianza, responsabilidad, atencién al cliente, discrecion,
orden.
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Administrador Municipal

Nombre del puesto: Administrador Municipal/ Recursos Humanos
Ubicacién del puesto: Administracion General.

Puesto a quién reportar: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Jefaturas y Asistencias de Todos los Mandos
Objetivos del puesto:

Velar para que la Administracion Municipal funcione de forma eficiente y que cada
empleado cumpla con las actividades asignadas en su puesto de trabajo, tomando las
acciones correctivas en las circunstancias en que sea necesario.

Cumplir y hacer que se cumpla el Cédigo de Trabajo vigente en Honduras y tomar
cualquier decision enfocado en los lineamientos legales aplicables a la administracion
publica.

Descripcion de funciones:

1) Vigilar para que cada departamento cumpla en tiempo y forma con las
funciones de acuerdo a este manual.

2) Instruir a los empleados de las funciones que dependen de su puesto de trabajo.

3) Buscar los mecanismos necesarios para que los empleados tengan el suficiente
conocimiento y herramientas necesarias en su puesto de trabajo.

4) Reclutar y contratar al personal idéneo en los diferentes puestos de trabajo
siempre gque sea necesario.

5) Realizar Manuales que enmarquen los lineamientos necesarios para una
eficiente Administracion Municipal y Presentarlos y discutirlos ante la
Corporacién Municipal para su aprobacion.

6) Poner en préctica los lineamientos Legales para tomar decisiones con los
empleados Municipales ya sean de Carécter disciplinario o de carécter
cotidiano.

7) Motivar a los empleados Municipales a Promover La ética en el Trabajo en
donde se pueda ver reflejado la buena conducta y la implementacion de
valores.

8) Llevar el control de los expedientes de cada empleado en donde se pueda
evaluar el historial personal de cada uno de ellos.
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9) Promover actividades que motiven a los empleados Municipales a sentirse
empoderados de la Organizacion para la cual trabajan.

10) Evaluar peridédicamente el rendimiento de los Empleados Municipales.

11) Informar oportunamente a la corporacién Municipal del trabajo asignado bajo
su cargo de acuerdo a solicitud emitida previamente.

Especificaciones del puesto:
Educacion formal: Titulo Universitario en Carreras afines a la Administracion.

Educacion complementaria: cursos de Relaciones interpersonales, Capacidad para
manejar personal, Capacidad para la Redaccidn de Informes y Manuales, Experiencia:
Dos 0 mas afios de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas: Amplios Conocimientos de Computacion, Habilidad para
Realizar eventos, Liderazgo, Conocimiento de Leyes Laborales.

Actitudes y competencias: disposicion al trabajo, trabajo bajo presion, orientacion al
servicio, ética, integridad y confianza, responsabilidad, atencién al cliente, discrecion y
orden.

Recursos Humanos
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