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PRESENTACION

El presente manual de clasificacién de y salarios, es un instrumento técnico normativo, una
herramienta basica para la municipalidad de Saba, departamento de Colon, mismo que permite
el funcionamiento de cada una de las dependencias organizativas que la integran. Al mismo
tiempo, es un documento normativo porque define las distintas areas de accion y atribuciones
de cada nivel jerarquico, constituyendo asi, en un elemento esencial para el analisis y posibles

medidas de cambio organizacionales en futuro.




FUNDAMENTOS DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

| Concepto de Municipio

El Municipio es una poblacion o asociacion de personas residentes en un termino x?aumczpa ,
su territorio (Art. 2,

gobernado por una municipalidad que ejerce y extiende su autoridad en
Ley de Municipalidades)

1L Concepto de Municipalidad
Es el 6rgano de Gobierno y Administracion del Municipio.

11 Finalidad de la Municipalidad
La Municipalidad existe para Conseguir los siguientes fines:

4 Lograr el bienestar de los habitantes
L Promover el desarrollo integral y preservar el medio ambiente.

Sobre la base de las facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica, Ia Ley de
Municipalidades y demads leyes, sus objetivos seran los siguientes:

e Velar por que se cumpla la Constitucion de la Republica, ley de Municipalidades y
demas leyes.

e Asegurar la participacion de la Comunidad, en la solucién de los problemas del
Municipio.

e Alcanzar el bienestar social y material del Municipio, ejecutando programas de obras y
servicios publicos.

e Preservar el patrimonio histérico y las tradiciones civicas culturales. del Municipio,
fomentarlas y difundirlas en colaboracion con otras entidades publicas y privadas.

¢ Propiciar la integracion regional.

e Proteger el ecosistema municipal y el medio ambiente.

o Utilizar la planificacion para alcanzar el desarrollo integral del Municipio.

Consecuentemente las Municipalidades tendran las siguientes facultades y atribuciones:
(Art. 13 y 18, ley de Municipalidades)

» Elaboracion y ejecucion de planes de desarrollo del municipio.

» Control y regulacion del desarrollo urbano, uso y administracion de las tierras
municipales, ensanchamientos del perimetro de las ciudades y mejoramiento de las
poblaciones de conformidad con lo prescrito por la ley.

» Ornato, aseo ¢ higiene municipal.

» Construccion de redes de distribucién de agua potable, alcantarillado para aguas negras
y alcantarillado pluvial, asi como su mantenimiento y administracion.

» Construcciéon y mantenimiento de vias publicas por si o en colaboracion con otras
entidades.

> Construcciéon y administracién de cementerios, mercados y rastros municipales.
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Proteccion de la ecologia del medio ambiente y promocion de la reforestacion.
Mantenimiento, limpieza y control sobre las vias ptiblicas, urbanas, aceras, parques y
playas que incluyen su ordenamiento, ocupacion, sefialamiento vial urbano, terminales
de transporte urbano e interurbano. El acceso a estos lugares es libre, quedando como
consecuencia prohibido cualquier cobro, excepto cuando se trate de la recuperacion de
la inversion mediante el sistema de contribucion por mejoras legalmente establecidos.
Fomento y regulacién de la actividad comercial, industrial, de servicios y otros.
Control y regulacién de especticulos de establecimientos de inversion publica,
incluyendo restaurantes, bares, clubes nocturnos, expendios de aguardiente y similares.
Suscripcién de convenio con el Gobierno central y con otras entidades descentralizadas
con las cuales concurra en la explotacion de los recursos, en los que figuren las areas
de explotacion, sistemas de reforestacion, proteccion del medio ambiente y pagos que
le correspondan.

Las entidades con las que las municipalidades acuerden los convenios mencionados,
otorgaran permisos o contratos, observando lo prescrito en los convenios.

Promocion del turismo, la cultura, la recreacion, la educacion y el deporte.

Prestacion de los servicios piblicos locales y mediante convenio, los servicios
prestados por el Estado o instituciones autonomas, cuando convenga a la municipalidad
Celebracion de contratos de construccion, mantenimiento o administracion de los
servicios publicos u obras locales con otras entidades. publicas o privadas, segun su
conveniencia de conformidad con la Ley.

Cuando las Municipalidades otorguen el contrato para la construccion de la obra o
prestacion de servicios Municipales o empresas particulares con rescursos de estas,
podran autorizarlas a recuperar sus costos y obtener una utilidad razonable, por medio
del sistema de cobro mas apropiado, sin perjuicio de los derechos que correspondan a
la Municipalidad.

Coordinacion e implementacion de las medidas y acciones higiénicas que tiendan a
asegurar y preservar la salud y bienestar general de la poblacion, en lo que al efecto
sefiala en codigo de salud.

Gestién, construccion y mantenimiento en su caso de los sistemas de electrificacion del
municipio, en colaboracion con la empresa Nacional de Energia Eléctrica (ENEE).
Coordinacion de sus programas de desarrollo con los planes de desarrollo Nacionales.

Las Municipales estan en la obligacién de levantar el catastro urbano y rural de su termino
municipal y elaborar el plan regulador de las Ciudades. Se entiende por plan regulador el
instrumento de planificacion local que definen un conjunto de planos, mapas, reglamento, y
cualquier otro documento grafico o de otra naturaleza, la politica de desarrollo y los planes
para la distribucion de la poblacion, usos de la tierra, vias de circulacion, servicios publicos,
facilidades comunales, saneamiento y proteccion ambiental, asi como la de construccion y
rehabilitacion de areas urbanas.




La organizacion esencialmente consiste en la definicion de tareas, asignaciones de

responsabilidades y la delegacién  de autoridad para alcanzarlas. La organizacion S¢
desenvuelve siempre en un ambiente de interaccion (trabajo) cuyo funcionamiento depende
esencialmente de la coordinacion entre las distintas unidades y personas.

El modelo de organizacion que se presenta en este manual, es el producto de hacer un
ordenamiento primario de las funciones y a ribuciones que sefiala la ley de municipalidades y
que son invariablemente aplicables para todos los municipios. El ordenamiento secundario o
sea la creacion y conformacion de unidades que la ley le permite sean hechas por voluntad de
la municipalidad, se ha preparado en consideracion de la dimension del trabajo, las necesidades
y los recursos humanos, técnicos, financieros.

Esta organizacion no es una estructura rigida, la misma debe ser modificada por las bases del
crecimiento de trabajo y del desarrollo de los recursos Municipales. La modificacion debe
basarse en una evaluacion que posibilite identificar los elementos que no permiten que la
municipalidad cumpla con sus responsabilidades y objetivos.

En todo caso la organizacion tiene como proposito coordinar las diferentes funciones o
acciones para lograr los objetivos de la Municipalidad sin pérdida de esfuerzo, tiempo y en un
ambiente de armonia, pretendiendo a través de la misma hacer el maximo aprovechamiento de
las capacidades y habilidades de las personas y los medios financieros y técnicos que se dispone
(Dominio Tecnoldgico).

VIIL Marco Legal de la Organizacion Municipal.

El marco legal de la Municipalidad establece las bases de la organizacion municipal por cuanto
define responsabilidades especificas sefialando la creacion de algunas unidades o puestos en
forma precisa. Fuera de esta disposicion, la corporacion Municipal tiene libertad para
establecer esquemas complementarios, siguiendo eriterios racionales y técnicos.

VIIL Departamentalizacion
Es uno de los procesos de la organizacion de la estructura que permite asignar
responsabilidades por 4dreas de especializacion y ejecutar un adecuado control operacional. Es
alli que a través de la departamentalizacion se diferencian las distintas labores en sentido
horizontal y vertical definiendo entre ellos los mecanismos de control y coordinacion; sin
embargo, para que pueda producir un adecuado control, es necesario establecer también el
numero de unidades y personas que deben ser supervisadas por si jefe.




NOTA: El esquema de la organizacion que se representa en un enfoque funcional
establecen las unidades que van ejecutar tareas
y de recursos humanos de la Municipalidad de Sab
desempefiadas en forma Ad-hoc por los funcionarios que

en donde se
diferentes y que debidoala capacidad financiera
a, algunas de estas funciones seran
designe el Alcalde siempre y cuando

estas se realicen en su totalidad y no sean incompatibles.

XI1V.

Corporacion Municipal

La Corporacion Municipal es el Organo Deliberativo de la Municipalidad, electa por el pueblo

y es la maxima autoridad dentro del término Municipal (Art.25, Capitulo 1T Ley de
Municipalidades), en consecuencia, le corresponde ejercer las facultades siguientes:
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16.

Crear, reformas y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con la
Ley. ‘

Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas internas. Asimismo
podré crear y suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de conformidad con la
Ley, en forma mixta para la prestacion de los servicios Municipales.

Aprobar el ‘presupuesto anual a mas tardar el 30 de Noviembre del afio anterior, asi
como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las partidas Globales y aprobar
previamente los gastos que se efectiien con cargo a las mismas.

Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.
Nombrar los titulares de la secretaria, auditoria, tesoreria y a propuesta del alcalde, los
alcaldes auxiliares.

Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.

Aprobar anualmente el plan de arbitrios, de conformidad con la Ley.

Conferir de conformidad con la ley, los poderes que se requieran.

Celebrar asambleas de caracter consultivos en cabildo abierto con representante de
organizaciones locales, legalmente constituida como ser: comunales, sociales,
gremiales, sindicales, ecologicas y otras que por su naturaleza lo ameritan al juicio de
la Corporacion para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad.
Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término Municipal, para tomar
decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la corporacion, para resolver
todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad.

Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas de
acuerdo con la ley deben ser sometidos a su consideracion y resolver los recursos de
reposicion.

. Crear premios y reglamentar su otorgamiento.

. Aprobar la contratacion de empréstitos y recibir donaciones de acuerdo con la ley.
. Conocer en alzada de las resoluciones de la dependencia inmediatas inferiores.

15.

Declarar en estado de emergencia o calamidad publica es su jurisdiccion con fuere
necesario y ordenar las medidas convenientes.
Designar los consejos municipales




IX. Descentralizacion y delegacién de Autoridad

Por la naturaleza misma de las Municipalidades, la descentralizacién y delegacion de autoridad
son mecanismos que de acuerdo al tamafio de su organizacién y disponibilidad recursos se
vuelven por si necesarios, ya que por medio de estos, se hace mas agil y oportuna al tomar
decisiones, mas eficiente la administracion, permite al alcalde mayor amplitud para la
proyeccion y atencion a la comunidad, liberandolo asimismo de las tareas meramente
operativas las que puedan ser desempefiadas por la persona capaz que el designe, y sin que por
ello pierda el nivel de autoridad que por ley le corresponde.

Unidades de la organizacion establecidas por la ley de Municipalidades

— Corporacioén Municipal
— Alcalde Municipal

— Alcaldes Auxiliares

— Auditorias Internas

—  Secretaria Municipal

— Tesoreria Municipal

—  Direccidn de Policia

— Consejo de Desarrollo Municipal
— Eleccion Art.25

— Eleccién Art.23

— Nombramiento Art.59
— Nombramiento Art.52
— Nombramiento Art.49
— Nombramiento Art. 56
— Nombramiento Art.48

Cuando las condiciones econémicas lo permitan y el trabajo lo amerite, queda facultado el alcalde para
nombrar los titulares de otros 6rganos administrativos tales como el Administrador o Gerente Municipal
y demas que creare la Corporacién Municipal (Art.63 Ley de Muni cipalidades).

X. Marco Administrativo
La organizacion no es un fin, sino un medio para lograr objetivos y metas, en tal sentido su
configuracion permitira a la Municipalidad:

* Distribuir y asignar tareas de manera que puedan ser ejecutadas con eficiencia y economia, sin
paralelismos ni duplicaciones

o Definir las tareas de autoridad y responsabilidad para facilitar las tareas de coordinacién y
control, lo cual con una unidad de mando con clara definicion de jerarquia con 4reas de control
que permita el manejo de una determinada cantidad de unidades administrativas de manera
eficiente y el principio de autoridad y responsabilidad ejercitada sobre la base de un equilibrio




entre autoridad y responsabilidad con limites precisos de delegacion y ejerciendo la autoridad
del mando de arriba hacia abajo.

* En consideracion a los criterios anteriores de objetivos, linea jerarquica, funcione y
considerando los recursos disponibles, se prevé tres niveles jerarquicos en la organizacion
Municipal que son:

1. Nivel Direccion Superior

2. Nivel de apoyo

3. Nivel técnico operativo

Asi mismo, se identifica dentro de cada nivel los 6rganos que a continuacion se enuncia:

XL Organos de Direccién Superior
Corporacién Municipal (Organos Legislativos)
Alcalde Municipal (Organo Ejecutivo)

Auditoria Municipal (Organo de Fiscalizacion)
Direccion de Policia

Comision de reconstruccion

Consejo de Desarrollo Municipal (Organo asesor)
Comisiones de la Corporacion
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XIL Organo de Apoyo
Secretaria Municipal
Tesoreria Municipal
Alcaldes Auxiliares
Justicia Municipal }
Asesoria Municipal
Recursos Humanos

AR U

XIIL Organos Técnicos Operativos
Administracion financiera

e (atastro
e (Control Tributario

Registro de Contribuyentes, Facturacién y Cobro, recuperacion y mora, ordenamiento
territorial.

o Contabilidad y Presupuesto

 Oficina de Unidad Medio Ambiente, Control ambiental y ornato
¢ Oficina de la unidad técnica, proyectos y programas.

o Oficina Municipal de | mujer y la Nifiez, cultura artes y deportes.




17. Planear el desarrollo urbano determinado, entre otros, sectores residenciales, civicos,
historicos, comerciales, industriales y de recreacién, asi como zona oxigenantes,
contemplando la necesaria arborizacion ornamental.

18. Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles de las
poblaciones y caserios, y conceder permisos para ocuparlos con canalizacion
subterranea y postes para alambres y cables eléctricos y de telecomunicaciones rieles
para ferrocarriles, torres y otros aparatos para cables a€reos y en general, con accesorios
de empresas de interés municipal.

19. Sancionar las infracciones a los acuerdos gie reglamenten el urbanismo y planteamiento
de las ciudades, con la suspension de las obras, demolicion de lo construido y sanciones
pecuniarias.

20. Ejercitar de acuerdo con su autonomia, toda accion dentro de la Ley.

Para ejercer estas facultades la Corporacion Municipal nombrara las condiciones de trabajo
que sean necesarias, las cuales seran presididas por el regidor nombrado al efecto.

Ademas:

1. Definir, aprobar y velar por que se cumplan los planes de desarrollo Municipal
(Urbano-Rural) con definicion de objetivos estratégicos, metas e instrumentos para su
gjecucion, revision y actualizacion permanente.

La programacion de programas de salud y saneamiento ambiental en coordinacion con

el ministerio de salud publica y otras instituciones con fines similares.

La promocion de la educacion, cultura y recreacion en coordinaciéon con las

instituciones responsables de estas actividades.

4. Promover y contribuir al asentamiento de actividades economicas en el término
municipal que contribuyan a mejorar los niveles de vida de la comunidad.

5. Promover y asegurar la participacion de la comunidad en la solucion de los problemas
del municipio.

6. Definir las politicas tarifarias para el cobro de la renta de los bienes municipales, tasa
por servicios y contribucion por mejoras € impuestos de bienes inmuebles.

7. Elaborar, aprobar e implantar los reglamentos que normen la operaciéon y el
mantenimiento de agua y alcantarillado, mercados, rastros, terminal de transportes,
cementerio y demas servicios publicos municipales.

8. Verificar los servicios de policia e inspectoria Municipal para que se cumplan los
acuerdos, ordenanzas y demas disposiciones Municipales y en saco necesario solicitar
auxilio de la autoridad competente.

9. Aprobar el manual de organizacién y funciones, y otras que se elaboren para mejorar
la administracion municipal.

10. Las demas que la ley le sefiala.
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XV. Miembros de la Corporacion
La corporacion Municipal esta integrada por un alcalde, un vece alcalde y ocho regidores
propietarios; que sefiala la Ley (Art.26 Ley de Municipalidades)




Son deberes de los Miembros de la Corporacion Municipal (segln el art.29 de la Ley de

Municipalidades):

1. Asistir puntualmente a las sesiones de la Corporacion y de cabildo abierto.

2. Cumplir sus funciones con diligencias.

3. Emitir un voto en los asuntos que se sometan a decisién de la corporacion. En ningin
caso podran obtenerse de botar, salvo que tuviese interés personal.

4. Cumplir las comisiones que le sean asignadas.

5. Justificar las solicitudes de licencias para no asistir a sesiones.

6. Responder solidariamente por los actos de la corporacion Municipal, a menos que salve
su voto.

7. Las demas que sefiale la ley.

Para el cumplimiento de sus atribuciones los miembros de la corporacién deberan:

1.

oo

Tomar las iniciativas leyes encaminadas a solucionar problemas que limiten el bienestar
de la comunidad

Mantenerse en contacto directo con la comunidad para conocer sus necesidades y
proponer soluciones

Velar por que la ley de municipalidades, su reglamento acuerdos, ordenanzas y demas
disposiciones se cumplan

Velar por la conservacion del patrimonio municipal y el buen uso de los recursos
humanos y econdémicos denunciando, en el seno de la corporacion cualquier
anormalidad contraria a lo dispuesto

Concretarse en uso de la palabra al tema objetivo de discusion asi como guardar el
debido respeto y con postura dentro del recinto de sesiones

Solicitar la palabra a quien presida las sesiones de la corporacion haciendo uso de ella
para tratar asuntos en discusion

Formular mociones y/o proposiciones

Pedir revision de los acuerdos municipales

Solicitar informacién al alcalde sobre el manejo y avance de las obras por contrato o
administracion.

10.Llamar al orden al alcalde cuando en el desempefio de sus funciones violente las

disposiciones de la ley de Municipalidades y su reglamento asi como de las
disposiciones normativas de la administracién municipal.

11.Las demas que le corresponden de conformidad con las leyes nacionales.

NOTA:

La ley de Municipalidades sefiala en el Art. 30 Numeral 3° que est4 prohibido a los regidores
desempefiar cargos administrativos remunerados y aunque pudieran desempefiase en forma no
remunerada, tal situacion resultaria inconveniente desde el punto de vista administrativo en
vista de que causarian distorsiones en los esquemas jerarquicos de control y ejecucion porque



Iv.

Marco Juridico

El marco juridico que define la autonomia, facultades y obligaciones del municipio es el

Siguiente:

* &
SO 0‘0

2.
»

*,

%o

¢

53

o

»
o

%o

*

La Constitucion de la Republica
Ley de Municipalidades
Ley de Policia

Ley de contratacion de Estado y sus reformas.
Ley contra el enriquecimiento ilicito de los servidores publicos.
Ley Orgénica del Presupuesto
Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

Por lo tanto, todos los conceptos desarrollados en este manual se sujetan a dichos

ordenamientos.

FINALIDAD DE LA ORGANIZACION

Organigrama

Consejo de Desarrollo Municipal

Corporacion Municipal

Auditoria Interna

[ Comision de Transparencia I

Secretaria
Municipal

Tesoreria
Municipal

Alcaldia Municipal

Oficina Tecnica Municipal

[ Comisionado Municipal

Vice-Alcalde

Depto de Justicia

Secretaria DM

Policia Municipal

iContabilidad

Unidad Ambiental

Control

Tributario

!Ps‘esupuestd

|

Valuacion IF,actupaci,an !

conservacion RR.NN

Auditoria
Fiscal

VL

Recuperacion

oMM

Catastro

Servicios

Desarrollo Comunitario

Publicos

! Valuacion ; Lomercial l Participacion Ciudadana»!

IDeIineacion

Mantenimiento

Desarroilo Comunitario

Archivo
Catastral

Alcaldes Auxiliares

Proposito de la organizacion

La organizacién ¢s la dotacion y ordenamiento de los recursos humanes y téenicos Necesarios
para un buen funcionamiento de la municipalidad y para alcanzar los objetivos que constituyen
la finalidad del municipio.




al realizar estas funciones, los conllevaria a la organizacion, planeacion, ejecucion y control de
las actividades asignada y en un momento determinado conduciria a evaluar su propio trabajo.

XVL ALCALDE MUNICIPAL
NOMBRE DEL CARGO: ALCALDE MUNICIPAL
SALARIO MINIMO: 30,000.00
SALARIO MAXIMO: 45,000.00

El alcalde Municipal es la maxima autoridad ejecutiva dentro del término municipal y esta
facultado a sancionar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidos por la corporacion
municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes de
demas autoridades del municipio, (Art. 43,44,45,46 y 47 de la ley de Municipalidades y 41 y
42 del Reglamento).

En consecuencia toda otra autoridad, civil o militar acatara, la colaboracion y asistira en el
cumplimiento de dichas disposiciones.

Las facultades de administracion general y representaciéon legal de la Municipalidad
corresponden al alcalde municipal.

El alcalde Municipal, presidira todas las sesiones, asambleas, reuniones y demas actos que
realice la corporacion (Art. 44 de la ley de municipalidades).

Son atribuciones del Alcalde Municipal:

A. En sucondicién de administrador general de la municipalidad, para la oportuna y eficaz
realizacion de los objetivos de la ley de municipalidades dispone, debera concebir un
plan de Gobierno, que por lo menos incluya los siguientes elementos:

Una clara y precisa definicion de las politicas de Gobierno local en todas las dreas del que hacer
municipal.

Objetivos y metas de corto mediano y largo plazo.

Priorizacion de objetivos estratégicos que podrian ser entre otros:

1. La recaudacion de la organizacion y funcionamiento de la Municipalidad

2. La elaboracion, implementacion y seguimiento de los instrumentos normativos de la
administracién municipal tales como: ¢l reglamento de personal, los reglamentos de
operacioén y mantenimiento de los servicios publicos, los manuales de contabilidad,
presupuesto y auditorio.

3. La planificacion y ejecucion de planes operativos.

4. La planificacion, ejecucién y mantenimiento de los servicios publicos.

5. La integracion de la comunidad al proceso de desarrollo municipal.

B. Someter a la consideracion y aprobacion de la corporacion Municipal, lo siguiente:
1. Presupuesto y plan de trabajo anual

2. Plan de arbitrios
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Ordenanzas municipal

Reconocimiento que se otorguen a personas e instituciones por relevantes servicios
prestados a la comunidad

Manual de organizacion y funciones, clasificacion de puestos y salarios y otros que se
consideren necesarios para mejorar la administracién municipal

Reglamentos

Todos los asuntos que comprometan la ascienda municipal

Todos aquellos asuntos que la corporacion municipal considere relevantes

Presentar a la corporacion municipal un informe trimestral sobre su gestion y uno
semestral al gobierno central por conducto de la secretaria de estado en los despacho
de gobernacion y justicia mismo que deberd contener un detalle los gastos y
presupuestos ejecutados a la fecha

Como representante legal de la municipalidad le corresponde al alcalde, de acuerdo al
articulo 40 del reglamento, entre otras las atribuciones siguientes:

Hacer efectivo por vida administrativa y judicial, el cobro de los impuestos, tazas,
servicios, contribuciones, multas y recargos establecidos por la ley y plan de arbitrios
emitidos por la corporacion municipal en su caso

Otorgar poderes especiales a los profesionales del derecho, para que en nombre de la
municipalidad la defiendan en juicios civiles, criminales, administrativos contencioso
administrativos laborales y otros

Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o privadas de conformidad con que
establece el articulo 10 del reglamento de la ley de municipalidades

Otorgar instrumentos publicos para asuntos atinentes a la administracion

Otorgar como autoridades ejecutivas del término municipal con su firma sancionara y
le conceder4 fuerza de ley a los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas por la
corporacion municipal para los habitantes del municipio (articulo 41 del reglamento de
la ley de municipalidades)

Otras acciones administrativas:

El nombramiento y remocion de todos los funcionarios y empleados municipales a
excepeion de los que por ley le corresponde a la corporacion

Firmar contratos de obra y servicios autorizados por la corporacion en los casos que por
la ley asi sean requeridos, asi como los contratos para la ejecucion de actividades de
naturaleza administrativa




10.

11.

12.

13,

14.

16.

17.

18.

19.

20.

Presidir el consejo de desarrollo municipal y dar cumplimientos al funcionamiento del
mismo de acuerdo a lo que se legisle en la materia

Proponer a la corporacion el nombramiento del tesorero municipal

Nombrar los titulares de otros 6rganos de la administracién municipal, una vez
aprobados la creacion de las unidades por la corporacién municipal

Velar por que el proceso de administracion presupuestara se cumplan todas sus etapas
(formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion y liquidacion).

Proponer debidamente al corporacion la expropiacion de predios urbanos por motivo
de utilidad o de interés social y de ser aprobada la propuesta por parte de la corporacion
darle seguimiento de ley hasta la obtencion del predio

Mantener las relaciones entre la corporacion que representa y los organismos piiblicos
y privados asi como la poblacion en general

Exigir a quien corresponda un estricto control presupuestario a efecto de no exceder los
gastos de funcionamiento en mas de 50% de los ingresos corrientes, ni comprometer
recursos fuera de las asignaciones presupuestarias sin la menor oportunidad

La gestién y extension de recursos financieros para atender la demanda de servicios
publicos ya sea a través de préstamos a instituciones de crédito donaciones de
organismos internacionales, venta de activos contribucién por mejora, trasferencia o
cualquier otro ingreso contemplado en la ley

La creacion de areas de desarrollo urbano de conformidad con lo que disponga el
reglamento de ley de municipalidades

Proponer a la corporacion municipal los nombres de los candidatos a optar el cargo de
alcalde auxiliar después de la seleccion hechas por las comunidades de dichos
candidatos

Delegar funciones a los alcaldes auxiliares para resolver problemas de competencia
municipal en su jurisdiccion con apego a la ley

Coordinar y supervisar las funciones ejecutadas por las unidades de apoyo bajo su
mando.

- Actuar como elemento coordinador entre las distintas acciones y programas que

desarrolla la municipalidad con otras instituciones.

Emitir las certificaciones de morosidad de los contribuyentes segin informacién
proporcionada por la unidad de control tributario en la que se declara la existencia de
un crédito liquido y cierto a favor de la municipalidad darle el seguimiento de ley hasta
obtener el pago del adeudo.

Delegar funciones técnicas y administrativas al gerente municipal y en su defecto a
cada jefe de Departamento.

Designar a un regidor municipal de su confianza para que le sustituya en el cargo
cuando su ausencia no sea mayor de 10 dias.

Proponer ante la corporacion municipal al regidor que lo sustituira cuando su ausencia
sea mayor de 10 dias.

Las demas que le correspondan conforme a la ley




XVIL

VICEALCALDE MUNICIPAL

NOMBRE DEL CARGO: VICEALCALDE MUNICIPAL

El vice alcalde municipal sustituira al alcalde de su ausencia y sus funciones seran de apoyo en
el area administrativa y manejo y proyectos comunitarios.

XVIIL

CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL

Es el 6rgano técnico, consultivo que por ley a conformado la municipalidad, esta integrado por
un numero igual al de los regidores (10) y sus miembros son nombrados por la corporacion de
los representantes de las fuerzas vivas de la comunidad (organizaciones empresariales,
profesionales, gerenciales, comunales y demads sociales) los que fungiran adhonorem y duraran
en sus funciones por un afio renovable durante el periodo que dure la corporacion municipal
que los eligié. Podran ser separados de sus funciones cuando no cumplan con las
responsabilidades y funciones que se asignen. Articulo 48, ley de municipalidades, art. 49 y
art. 50 del reglamento.

El consejo debera estar conformado en los primeros 90 dias de inicio del gobierno municipal
(art. 51 del reglamento de la ley) se debe observar lo siguiente:

1.
2.

Levantar actas de los nombramientos

Librar comunicacion a las personas asignadas o a la institucion a la cual presentany a
las autoridades gubernamentales correspondientes

Las disposiciones que emite el consejo, se haran de forma de dictamenes y
recomendaciones y se comunicaran a la corporacién municipal ara su conocimiento y
demas fines(Art.52 de reglamento a la Ley)

El consejo de desarrollo se reunird obligatoriamente una vez al mes

La convocatoria la efectuara el alcalde con indicacion de agenda, fecha, hora y Iugar de
la sesion

Entre sus funciones esta:

.

Asesorar la corporacién municipal en el proceso de elaboracion, ejecucion y evaluacion
de los planes de desarrollo urbano y rural.

Asesorar a la corporacion y al alcalde en los planes de reordenamiento administrativo
y en la conformacion de los instrumentos juridicos locales de conformidad con la ley
De manera especial, asesorar la alcaldfa municipal en la formulacion de presupuestos
por programas o resultados, planes operativos y programas de inversion.

Asesora ala la corporacion en la consecucion y contratacion de empréstitos para obras
de positivo beneficio para la comunidad




5. De acuerdo a su integracion y cuando la corporacion municipal lo considere pertinente
servir de instrumento de comunicacion entre la municipalidad y la comunidad.

6. Asistir a las sesiones de la corporacion cuando sean invitados, con derecho a voz, pero
sin voto.

7. Asesorar a la corporacion en la suscripcion de convenios con el Gobierno central y otras
entidades descentralizadas con la cual concluird en la explotacion, renovacion,
conservacion y mejoramiento de los recursos naturales.

NOTA: los miembros de consejo de desarrollo municipal deben cumplir con los siguientes
requisitos: ser representantes de las fuerzas vivas de la comunidad, poseer talento y capacidad
para poder emitir sugerencias y recomendaciones calificadas, estar comprometidos con el
desarrollo del municipio, conocer los problemas de la comunidad y coordinar su trabajo con la
corporacion municipal y el alcalde.

XIX. COMISIONES DE LA COPORACION
La Corporacién Municipal para atender sus funciones nombrara las comisiones de trabajo que
sean necesarias, integradas exclusivamente, por miembros de la misma. (En Cumplimiento de
la ley de Municipalidades. Estas comisiones pueden ser de dos tipos: Permanentes o
Temporales (Ad-Hoc).

Comisiones permanentes

Son pequefios grupos de trabajo, presididos exclusivamente por regidores, que por delegacion
de la corporacion se les asigna trabajar en un area o asunto especifico.

Su trabajo incluye el estudio y tratamiento de los asuntos que funcionalmente les competen,
presentando planteamiento, haciendo investigaciones, elaborando reglamentos, dando
seguimiento y control para que la corporacion pueda adoptar resoluciones oportunas en
cumplimiento a sus facultades.

En cuanto a las comisiones corporativas, la municipalidad establecid las siguientes:

Comision de ejidos

Comision de medio ambiente
Comision de ornato

Comision de finanzas

Comision de desarrollo comunitario
Comision de infraestructura
Comision de servicios publicos
Comisioén de salud

Comision de educacion
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10. Comision de deportes

11. Comision de trasporte y vias publicas
12. Comision de saneamiento basico

13. Comision de contrato colectivo

14. Comision de plan de arbitrios

XX. COMISION DE RECONSTRUCCION

La comision de reconstruccion y desarrollo, es el ente rector responsable de la toma de
decisiones que viabilicen la ejecucion del plan de reconstruccion. Estd conformada por la
corporacion municipal y representantes de las fuerzas vivas del municipio y es coordinada por
el alcalde municipal.

Funciones de la Comision de reconstruccion y desarrollo:

1. Definir los objetivos, politicas y estrategias que orientan el trabajo del comité
municipal de reconstruccion en el proceso de ejecucion, seguimiento, control y
evaluacion del plan de reconstruccion del municipio.

2. Asistir al Alcalde y a la corporacion municipal en la definicion de las prioridades y
metas de ingreso, gasto, inversion y endeudamiento municipal.

3. Apoyar continuamente al comité municipal de reconstruccion de tal forma que cuente
con los recursos humanos técnicos y financieros necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

4. Gestionar los recursos necesarios con organismos locales, nacionales y/o
internacionales a fin de facilitar la ejecucion del plan.

XXIL ALACALDES AUXILIARES
Funciones principales de los alcaldes auxiliares

Los alcaldes auxiliares son los representantes directos del alcalde municipal en la jurisdiccion
municipal (barrios, colonias, aldeas y caserios) a la que pertenecen o hayan sido asignados. Son
nombrados por la corporacién a propuesta del alcalde, entre una terna seleccionada por la
comunidad.

Linea Jerarquica

Esta unidad depende jerarquicamente de la corporacién municipal, los encargados de estas
presentan informe de su gestion ante el Sr. Alcalde Municipal.

Funciones de los alcaldes auxiliares

1. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas disposiciones
emitidas por la corporacion o el alcalde municipal, en el ambito de su jurisdiccion.

2. Por delegacion expresa el alcalde resolver problema de competencia municipal en
su jurisdiccion




3. Recibir y atender informacion, reclamos, quejas ¢ inquietudes de los vecinos sobre
asuntos que afecten el bienestar de la comunidad. Cuando la decisién no esté a su
alcance administrativo lo pondran en conocimientos del alcalde municipal para que
sea evacuado en la forma pertinente

4. Recibir toda notificacion que le haga los vecinos, sobre vienes extraviados o

aparecimiento de personas extrafias a la comunidad.

Cumplir con las regulaciones que emita la corporacion municipal sobre sus

funciones.

6. Las demas que por la ley le correspondan.

}Jl

Los alcaldes auxiliares tendran derecho asistir a las sesiones de la corporacion con voz, solo
para referirse a asuntos de interés directo del términos que representan cuando sean convocados

al efecto o tengan asuntos que planear.

XXIL

COMISIONADA MUNICIPAL

El comisionado municipal debera ser mayor de veinticinco afios (25) y encontrarse en pleno
goce de sus derechos civiles. Durara dos afios en su cargo, podra ser electo y laborara
gratuitamente, pero tendra derecho a que se le reconozcan gastos de oficina y movilizacion
conforme a las disponibilidades presupuestarias

Son funciones y atribuciones del comisionado municipal:

L.

Velar por que se cumpla la ley de municipalidades, sus reglamentos y ordenanzas
municipales

Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales y derecho de obtener
pronta respuesta

Velar por el respeto a los derechos humanos a la comunidad viviente, a la diversidad
cultural a la biodiversidad y el ambiente

Velar por los intereses de la comunidad y el comn

Coadyuvar en la prestacion de servicios de procuracion y asistencia social a las personas
y sectores vulnerables, tales como: menores, expdsitos, ancianos madres solteras
;minusvalidez y demds que se encuentran en situaciones similares

Supervisar la ejecucion de los subsidios que se otorguen a los patronatos y
organizaciones de la sociedad civil organizada

Las demas que determine el reglamento d ley de municipalidades, en barrios, colonias,
Aldeas, los vecinos tendran derecho a organizarse en patronatos de acuerdo a las
regulaciones establecidas por la municipalidad y la secretaria de estado en los
despachos de gobernacion y justicia.

El comisionado municipal se fundamenta en el articulo nimero 59 de la ley de municipalidades




XXIIL.

ASESOR LEGAL

TITULO DEL PUESTO: APODERADO LEGAL
UBICACION: DESPACHO DEL ALCALDE
SUBORDINADOS: NINGUNO

SUPERIOR INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL
NO.DE PUESTO: 1

Funciones principales de asesoria legal

Es la unidad encargada de resolver situaciones laborales que resulten de las relaciones entre la
municipalidad y los particulares, usuarios de los servicios municipales asi como también le
correspondera brindar asesoria en materia legal al alcalde corporacion y demas unidades de la
municipalidad

Esta posicion se establece en base al articulo 25, numeral 2 y articulo 63 de la ley de
Municipalidades.

Linea Jerarquica
Esta unidad depende jerarquicamente del Sr. Alcalde Municipal, ante quien corresponda
directamente de su gestion.

Funciones del Asesor Legal

1.

wo

Asesorar al alcalde, a las dependencias y otros organismos de la municipalidad en todos
los asuntos de orden legal.

- Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demas documentos que sometan

a consideracion y firma del alcalde municipal.

Preparar, revisar y aprobar todos los borradores de contrato que utilice la
municipalidad.

Compilar y archivar yodas las leyes, reglamentos, ordenanzas, acuerdos y disposiciones
de orden juridico, administrativo que competen a la municipalidad.

Supervisar la debida aplicacion de los instrumentos legales que manejan todas las
dependencias de la municipalidad.

Llevar a cabo la escrituracion de municipales, que sean entregados como porcentaje de
urbanizacién o proporcionar las directrices para la escrituracién correspondiente por
parte del urbanizador.

Realizar el tramite legal para la recuperacion de tierras ejidales o tierras municipales,
por delegacion del alcalde o de la corporacién municipal.

Ejecutar por delegacion de la corporacion el traspaso a particulares de dominio pleno
de tierras municipales o ejidales, previo pago del valor correspondiente.

Plantear oposiciones a demandas contra la municipalidad. Representar la defensa
municipal.

10. Ejecutar las acciones para la recuperacion de tierras ejidales o municipales.
11. Las demas relacionadas con la naturaleza de la oficina.




REQUISITOS:

Ser hondurefio, Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, poseer titulo de
licenciado derecho con experiencia del marco legal y municipal.

XXIV.

AUDITORIA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: AUDITOR INTERNO
UBICACION: AUDITORIA INTERNA

SUBORDINADOS: Asistente, auditores auxiliares (auditoras I)
SUPERIOR INMEDIATO: CORPORACION MUNICIPAL

Funciones principales de auditoria municipal
Es la unidad técnica de control, prevencion y fiscalizacion de la administracion municipal.

Linea jerarquica

Esta unidad jerarquicamente depende de la corporacion municipal, su creacién estd basada en
el articulo No 52 de la ley de municipalidades y sus funciones principales en el articulo No 44
del reglamento de la ley

Funciones de jefes de auditoria municipal

1
L.

(8]

10.

Realizar pre intervenciones y pos intervenciones en las operaciones financieras de la
municipalidad.

Realizar auditoria de estados financieros verificando que los registros contables se
hagan conforme a principios de contabilidad, generalmente aceptados.

Asesorar a las dependencias de la institucion en el tramite adecuado de las operaciones
que se realizan y ejercer el control de los bienes patrimoniales de la municipalidad.
Emitir dictamenes e informes evacuar y evacuar consultas sobre asuntos de su
competencia a solicitud de la corporacion, alcalde o empleados municipales.

Verificar constantemente el cumplimiento del presupuesto de egresos e ingresos y sus
normas de gjecucion.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes reglamentos ordenanzas controles internos
y demas disposiciones corporativas ejecutadas por parte de empleados y funcionarios
municipales

Presentar informes mensuales a la corporacion municipal sobre su actividad fiscalizada
y en otras oportunidades que lo considere conveniente o que esta se lo ordene
Compilar y divulgar las normas administrativas internas de la institucion

Analizar y proponer enmiendas a los métodos de trabajo utilizados en los procesos
administrativos

Revisar las actas y resoluciones de la corporacién para recomendar mecanismos de su
aplicacion o en su defecto la observancia y cumplimiento




11. Formular objeciones pendientes al empleado funcionario que as u juicio sea el causante
del mal manejo del patrimonio municipal

12. Llevar el registro esta disco de los errores o faltas a los procedimientos administrativos
advertidos y el control de la efectividad de los correctivos

13. Asesorar al alcalde en la evaluacion de la eficiencia con que las unidades
administrativas y operativos de la municipalidad cumplen sus funciones

14. Efectuar sin previo aviso arqueos de caja en las distintas unidades que manejan efectivo
por capacitacion de ingresos o por fondos rotatorios

15. Las que asigne las leyes, reglamentos y demas disipaciones normativas de la
administracion municipal

REQUISITOS DEL PUESTO:

El hondurefio ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, poseer titulo de licenciado
en contaduria publica o perito mercantil y contador publico debidamente colegiado honrado, con
criterio propio y firmeza en la toma de decisiones.

XXV. ASISTENTE DE AUDITORIA

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE AUDITORIA
UBICACION: AUDITORIA INTERNA
SUBORDINADOS: NINGUNO

SUPERIOR INMEDIATO: AUDITOR INTERNO

FUNCIONES:

Realizar arqueos de caja en tesoreria y caja chica

Realizar arqueos de especie en tesoreria, mercado y terminal
Revision de estados de cuenta que vienen de los bancos

Sellar talonarios

Redaccion de correspondencia

Revision de ordenes de pago con numeracion de cheques mensual
Registro diario de 6rdenes de pago

Realizar informe mensual de los egresos diarios

Otras que le asigne su jefe inmediato

A I A R e

REQUISITOS DEL PUESTO

Para ser asistente del auditor municipal se necesita reunir los siguientes requisitos: ser
hondurefio, ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, poseer titulo de
perito mercantil y contador plblico con experiencia en auditoria y debidamente colegiados,
honrado




XXVL

SECRETARIA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA MUNICIPAL
UBICACION: SECRETARIA MUNICIPAL
SUBORDINADOS: NINGUNO

SUPERIOR INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

Funciones principales de la secretaria municipal

Es la oficina que se encarga de dar fe de los actos y resoluciones de la corporacion, el alcalde
y la municipalidad en general. El nombramiento y remocion del titular de esta unidad, le

corresponde a la corporaciéon municipal.

Linea Jerarquica

Esta unidad depende jerdrquicamente de la corporacion municipal, aunque funcionalmente con
la alcaldia.

Funciones del secretario municipal:

L.

10.
11

13.

14.

Concurrir a las sesiones de la corporacién municipal y levantar las actas
correspondientes, consignado en ellas en forma sucinta todo lo actuado

Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la corporacion municipal
Comunicar a los miembros de la corporacion municipal las convocatorias a sesiones
incluyendo el orden del dia agendado

Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas documentos,
que competen a la corporacion municipal

Remitir anualmente copia de las actas a la gobernacion departamental y al archivo
municipal

Transmitir y notificar a quienes correspondan los acuerdos ordenanzas y resoluciones
de la corporacion municipal

Auxiliar a las comisiones nombradas por la corporacién municipal

Coordinar la publicacién de la gaceta municipal, cuando haya recursos econémicos
Suficientes para su edicién

Autorizar con su firma las actas y resoluciones del alcalde y de la corporacion
municipal

Asistir al alcalde en la celebracion de los actos matrimoniales

Tramitar, custodiar y enviar al registro nacional de las personas los expedientes

matrimoniales

. Atender los actos protocolares que lleva a cabo la corporacion municipal, reuniones

especiales del alcalde celebraciones de sesiones o asambleas publicas, cabildos,
abiertos, visitas de personajes distinguidos y otros.

Llevar ¢l registro y control de solicitudes de dominio util y pleno

Otras inherentes a su cargo.




REQUISITOS:

Para ser secretaria municipal se necesita reunir los siguientes requisitos: ser hondurefio,
ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, poseer titulo de educacion media
como minimo, buena ortografia y ser honrado.

XXVI. SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
UBICACION: DESPACHO MUNICIPAL
SUBORDINADOS: CONSERJE Y ASEADORA
SUPERIOR INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL CARGO: Desempefiar eficientemente las funciones secretariales y
apoyar gestiones administrativas que realiza el alcalde

FUNCIONES:

Redactar notas, memorando, informes, actas y otros de caracter confidencial y regular
y transcribir.

Tomar y transcribir dictados del sefior alcalde municipal

Realizar tareas oficinescas de diversas naturaleza: registros y controles sencillos (libros
de cheques, llamadas telefonicas, etc.), distribucion de correspondencia y otros
Clasificacion de correspondencia y documentos de caracter oficial o regular, recibidos
en el despacho municipal

Recibir y realizar llamadas telefonicas oficiales

Atender y anunciar visitas al sefior alcalde municipal, coordinar citas oficiales y
mantener informado al sefior alcalde municipal de los compromisos pendientes.
Programar agenda de trabajo del Sr. Alcalde municipal manteniéndolo de los asuntos
pendientes internos oficiales, etc.

Coordinar la calendarizacion de los diferentes eventos que se realizan en el salon
consistorial de la alcaldia municipal

Realizar convocatoria regulares y oficiales de los diferentes comités de los que el Sr.
Alcalde municipal, por ley es presidente, tales como: consejo de desarrollo municipal,
(CODEM): comité de emergencia municipal (CODEM), comision de seguridad
ciudadana, comit¢ vial, etc. ( colaboro en las diferentes actividades que se requiere de
estos comites)

Elaborar y girar invitaciones para reuniones interinstitucionales, preparar programas a
desarrollar, contratacion de local arregle del local, contratacion de alimentacion o
refacciones, coordinar las comisiones que participan con cierto personal de la alcaldia
(Alcalde municipal) preside como anfitrion




= Colaborar en cualquier asignacion que la corporacion municipal presida por el Sr.
Alcalde de carécter regular u oficial; en las reuniones de corporacién municipal. U otro
evento de la misma indole.

* Ejecutar en el lugar, tiempo y forma que se le indique, todas las tareas que a juicio del
Sr. Alcalde municipal se identifican y contribuyan al logro de los objetivos de la
alcaldia municipal.

RESPONSABILIDADES:

Tiene la responsabilidad de materialidad de manejar un fondo de caja chica de Lps. 5,000.00
(CINCO MIL LEMPIRAS EXACTOS) asignado al despacho municipal. Tiene la
responsabilidad de los activos inventariados en las oficinas de la antesala del despacho,
despacho municipal y salon consistorial.

Coordinar y supervisar que las asignaciones de la secretaria que le asiste, el conserje y aseadora
del despacho, realicen en tiempo y forma sus actividades.

REQUISITOS:

Para ser secretaria ejecutiva, se necesita reunir los siguientes requisitos: ser hondurefio
ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, poseer titulo de secretaria
comercial, o titulo de educacién media con experiencia minima en puestos similares, excelente
redacciéon y ortografia conocimiento en computacion con amplia experiencia en puestos
similares honrado y gozar de la confianza del sefior Alcalde Municipal.

XXVIIL. PRESUPUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE PRESUPUESTO
UBICACION: CONTABILIDAD MUNICIPAL
SUBORDINADOS: NINGUNO

SUPERIOR INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL
No DE PUESTOS: 1

Funciones principales de la sesion de Contabilidad y presupuesto. Es la seccién encargada de
manejar los registros y controles presupuestarios.

Linea Jerarquica
Esta seccién depende jerarquicamente del alcalde municipal.

Funciones
1. Participar en forma activa y dar a conocer a todas las dependencias municipales, los
instructivos correspondientes para la elaboracién del ante proyecto de presupuesto por
programas de acuerdo a las regulaciones que establece la ley de municipalidades y su




reglamento, observando los procedimientos administrativos contenidos en la “guia de
formulacion, administrativas y control presupuestario” que se elaborara para tales
propositos

2. FElaborar informes mensuales sobre la ejecucion y control del presupuesto y presentarlos

a su jefe inmediato.

Preparar la liquidacion del presupuesto al final del periodo fiscal y presentarla a su jefe

inmediato.

4. Verificar tanto en suma como en codigo los reportes diarios de ingresos enviados por
tesoreria con los avisos de pagos extendidos por control tributario para su respectiva
contabilizacion.

5. Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas con los articulos 93, 94,
95, 96,97 y 98 de la ley de municipalidades.

6. Verificar la aplicacion de la codificacion presupuestaria.

7. Realizar otras tareas afines que se asignen.

o

REQUISITOS:

Ser hondurefio mayor de 18 afios estar en el goce de sus derechos politicos, poseer como
minimo titulo de perito mercantil y contador publico, debidamente colegiado, con experiencia
en contabilidad y manejo de presupuesto, preferiblemente honrado, ordenado y que mantenga
buenas relaciones interpersonales.

XXIX. CONTROL TRIBUTARIO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE CONTROL TRIBUTARIO
UBICACION: CONTROL TRIBUTARIO

SUBORDINADOS: ASISTENTES, AUXILIARES

SUPERIOR INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

No DE PUESTOS: 1

Funciones principales de la seccion de control tributario

Es la seccion encargada de ejecutar la administracion tributaria municipal que comprende el
registro de contribuyentes, atencion a los miembros, la facturacion, la cobranza y la auditoria
fiscal

Linea jerarquica

Es responsable de esta seccion, depende del alcalde municipal ante quien responde de su
gestion

Funciones
1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su
cargo




2. Llevar el registro de sus contribuyentes por impuestos servicios, derechos y permisos
de operacion de negocios, mediante la coordinacion de labores de registro, facturacion
e inspeccion.

Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y de encontrarse

solvente, extender la constancia de pago de solvencia correspondiente.

4. Efectuar el control de operaciones de toda actividad economica ubicada en termino
municipal, categorizandolas para efecto de pago de sus respectivos permisos de
operacion

5. Coordinar con la tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los
contribuyente

6. Velar por los eficientes ejercicios de la cobranza de los tributos municipales

7. Elaborar conjuntamente con la policia municipal plan para la recuperacion de la mora
y solicitar la cooperacion del juzgado policia

8. Velar por que se cumplan las disposiciones del plan de arbitrios en cuanto a montos
como fechas y formas de pago

9. Supervisar la ejecucion de los planes y programas

10. Coordinar con el relacionado publico campafias de motivacion a los contribuyentes,
para el pago de los impuestos y tasas por servicios

11. Coordinar acciones con la seccion de catastro para el registro y control de
contribuyentes, del impuesto sobre bienes inmuebles

12. Adaptar y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos

13. Orientar y supervisar la puesta en ejecucion de nuevos sistemas de tasacion, liquidacion
y recaudacion de tributos municipales

14. Participar activamente en la elaboracion de los anteproyectos de presupuestos y plan de
arbitrios

15. Custodiar la documentacion que respalde todas las actividades de control tributario

16. Preparar estadisticas tributarias que contribuyen a visualizar objetivamente la gestion
tributaria

17. Actualizar periddicamente ¢l inventario del equipo y mobiliario de la seccién

18. Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan a la seccion a su cargo

19. Atender los reclamos que presenten los contribuyentes. Rendir informe mensual anual
y periddicos a su jefe inmediato

20. Mantener con la debida confidencialidad toda la informacion que se encuentre a su
custodia

21. Realizar otras tareas a fines que se le asignen
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REQUISITOS:

Ser hondurefio mayor de 18 afios que este en €l goce sus derechos civiles y politico, perito
mercantil y contador publico, honrado, ordenado, con conocimiento amplios de la legislacion
tributaria y e marco legal municipal que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga
experiencia en el manejo de personal




XXX. SECRETARIA TRIBUTARIA

TITULO DEL CARGO: SECRETARIA
UBICACION: TESORERIA MUNICIPAL
SUBORDINADOS: NINGUNO

SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE TRIBUTACION
No DE PUESTOS: 1

FUNCIONES
1. Elabora y pasa a su jefe inmediato para que se efectien los avisos de cobro, recibos de
pago y facturacién, en forma anticipada, ya sea por una sola vez o repetitivamente.
2. Enviar copia de los cobros pendientes de pago a la unidad respectiva que s€ le siga los
procedimientos legales
Revisar la informacién suministrada por la unidad de registro respecto a los pagos
pendientes de los contribuyentes
4. Archivar las facturas en Boucher diarios y en orden cronoldgico
Custodiar los documentos y registros tributarios bajo su responsabilidad.
6. Realizar otras tareas que se le asignen.
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REQUISITOS:

Se requiere ser mayor de edad, estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, poseer
titulo de secretaria comercial, honrada, organizada con buenas relaciones interpersonales y con
conocimientos en computacion.

XXI. AUXILIAR TRIBUTARIO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR

UBICACION: CONTROL TRIBUTARIO
SUBORDINADOS: NINGUNO

SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE TRIBUTACION
No DE PUESTOS: 2

Es la unidad encargada de liquidar o calcular la carga fiscal de cada contribuyente mensual, o
anualmente, por cada impuesto y servicio, sea via declarativa o no.

Linea Jerarquica

Los auxiliares dependen jerarquicamente del jefe de tributacion el respaldo de esta, responde
de su gestion ante el jefe de la seccion.



Funciones:

1. Llevar la cuenta corriente de cada contribuyente y determinar mensualmente la mora.
Informar a su jefe inmediato sobre los impuestos y servicios facturados, cobrados y
pendientes de pago.

2. Enviar copia de los cobros pendientes de pago a la unidad respectiva que se le siga los

procedimientos legales.

Revisar la informacién suministrada por la unidad de registro respecto a los pagos

pendientes de los contribuyentes.

4. Buscar el arreglo de pago con aquellos contribuyentes que por su capacidad de pago no

puedan hacerlo de una sola vez.

Darle continuidad en lo que corresponda a los tramites de la recuperacion de la mora

en apremio de campo, en aquellos casos que se hayan agotado el tramite administrativo

y que recuperacion por la via judicial.

Elaborar los informes de produccion rentistica diarias, mensual, trimestral, anual

Custodiar los documentos y registros tributarios bajo su responsabilidad

Revisar tarjeta de control de contribuyente, para compararlas con los recibos d pago

Postear los pagos de bancos en tarjetas y computadoras

10. Llevar control del mercado (energia, alquiler y mora) y todo tipo de movimiento del
mercado y terminal municipal.

11. Realizar informes a auditoria interna.

12. Salir a repartir avisos de cobro de bienes inmuebles en los meses de junio, julio y agosto

13. Entregar avisos de cobro de volumen de ventas todos los meses del afio

14. Entregar requerimientos de pago pavimentacion

15. Hacer inspeccion a los negocios, para corroborar si tienen permiso de operacion y
construccion.

16. Realizar otras tareas que se asignen.
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REQUISITOS:

Ser hondurefio mayor de 18 afios, estar en el goce de sus derechos civiles y politicos, egresado
de educacion secundaria, que sepa manejar sistemas computarizados preferiblemente, honrado,
ordenado y que mantenga buenas relaciones interpersonales.




XXXII. DEPARTAMENTO DE CATASTRO
TITULO DEL PUESTO: JEFE DE CATASTRO
UBICACION: CATASTRO MUNICIPAL
SUBORDINADOS: AUXILIARES

SUPERIOR INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL
No DE PUESTOS: 1

Funciones principales del departamento de catastro

Es la seccion encargada de ejecutar el levantamiento catastral ¢ inventario de los bienes
inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener actualizado el registro y
avalué de los mismos, como base para la planificacién del desarrollo municipal, control del
uso del suelo y la imposicién de los atributos correspondientes.

Linea Jerarquica: catastro depende jerarquicamente del alcalde, a quien rendird cuentas de su
gestion administrativa.

Funciones.

1.
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Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestion catastral o sea todas las
actividades necesarias para efectuar el levantamiento catastral e inventario de los bienes
inmuebles, su mantenimiento y/o actualizacion.

Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de informacion que no solamente
sirva para fines tributarios si no que recolecte y mantenga actualizados las estadisticas
esenciales para la planificacion del desarrollo urbano del municipio y el manejo de los
recursos disponibles en el area rural.

Mantener un programa de actualizacion catastral que incluya la cartografia, delineacion
predial, avaluo de propiedades y mejoras, datos personales del propietario, uso del
suelo, equipamiento comunitario, servicios piblicos y actividades economicas del
municipio.

Actividades en los afios terminados en cero y cinco el plano de valores de las tierras y
las tablas de costo unitario de construccion de acuerdo a las normas de valuacion
catastral urbana y rural.

Coordinar con la oficina encargada del control urbano, la actualizacion catastral
mediante el registro y supervision de los permisos de construccion, aprobacion de
urbanizaciones y lotificaciones.

Disefiar y mantener en cantidades suficientes, formularios necesarios para el desarrollo
de las actividades catastrales, como ser fichas catastrales, formularios de
mantenimiento, formularios para la solicitud de revisiones administrativas y otros.
Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efecto de facilitar al
publico la informacion por ellos requeridas.

Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes
respecto al avalu6 de sus inmuebles u otros al igual que solucionar conflictos que se
generen por area de pretension entre predios, sitios y municipios

Elaborar y remitir a control tributario el listado o padron de contribuyentes y/o
propietarios de bienes inmuebles para la facturacién y cobro correspondiente.




10. Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacion entre catastro y
las otras dependencias técnicas operativas de la municipalidad

11. Efectuar andlisis estadisticos comparativos sobre el comportamiento de las
recaudaciones por concepto de bienes inmuebles entre periodos y entre municipalidades
del departamento.

12. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del departamento.

13. Identificar en los respectivos mapas catastrales y en campo las areas inundadas por
efecto del desbordamiento de rios y quebradas como base para la toma de decisiones
de la corporacion municipal.

14. Rendirse informe mensual, anual y periddicos a su jefe inmediato.

15. Las demas que le asignen.

REQUISITOS

Para ser jefa de catastro se requiere: ser hondurefio mayor de 18 afios, que este en goce de sus
derechos politicos, egresado de educacion secundaria, con experiencia en el area de catastro
por lo menos de dos afios, honrado, ordenado, con experiencia minima en cargos similares.

XXXIII. SECRETARIA

TITULO DEL PUESTO: Secretaria
UBICACION: Catastro municipal
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de catastro
NO. DE PUESTO: 1

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es la unidad encargada de organizar y controlar el uso del material cartografico y y manejo
de toda la informacion catastral, mediante sistema técnico de archivos. Al igual que de
atender y asistir a los contribuyentes.

Linea Jerarquia

Depende directamente de la seccion de catastro ante cuyo jefe responde el encargado de esta
unidad.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Responsable de la organizacion, custodia y archivos de la materia Aero fotografico,
ortopotografico, cartografico y otros documentos propios del proceso catastral.
Llevara el control de entrada y salida de material cartografico.

Mantener en buen estado y debidamente organizado los archivos.

W




4. Realizar con la debida reserva y diligencia la organizacion de los documentos ya
archivados.

5. Establecer mecanismos que tienden a la buena disposicion de los productos
cartografico asi como los sistemas de control y busqueda de los mismos.

6. Atender de manera diligente al contribuyente que diariamente visita la oficina en
aquellas actividades relacionadas con la funcién del catastro.

7. Mantener con la debida confidencialidad toda la informacion que se encuentre a su
custodia.

8. Realizar otras tareas afines que se la asignen.

REQUISITOS:
Para ser secretaria del departamento de catastro se requiere:

Ser hondurefio de nacimiento, mayor de 18 afios, que este en goce de sus derechos politicos,
educacion secundaria completa, con experiencia en el manejo de archivo en general, técnica
cartografica o con capacidad catastral.

XXXIV. DELINEACION Y EVALUACION CATASTRAL

TITULO DEL PUESTO: Delineacion y evaluacion catastral
UBICACION: Catastro municipal

SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de catastro

NO. DE PUESTO: 1

Es la unidad encargada de realizar los levantamientos de informacion en el campo y estimar
el valor de marcado de los bienes inmuebles, urbanos y rurales.

Linea Jerarquia

Depende directamente de la seccion de catastro ante cuyo jefe responde el encargado de esta
unidad.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Actualizar los documentos catastrales en cuanto a los cambios ocurridos en
desmembraciones, agrupaciones, ventas y traspaso.

2. Recopilar en la ficha catastral, toda la informacién de campo relativa a la evaluacion
de propiedades.




Informar a su jefe inmediato sobre los casos especiales de evalud que encuentre.
4. Describir, anotar, clasificar y medir correctamente las edificaciones localizables en el
predio.
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5. Levantar por cada predio, este o no edificado, las fichas catastrales correspondientes
(urbanas y rurales)

6. Levantar la ficha y anexo del predio catastral.

7. Estimar la descripcion de estructuracion y mejora y consignarla en los campos
respectivos de las fichas.

8. Custodiar y conservar la informacion registral y demds datos obtenido.

9. Realizar la delineacion de propiedades en base a los requerimientos y especificaciones
técnicas ya establecidas.

10. Cuidar y conservar el equipo, utiles y materiales que le sean asignado para el
desempefio de sus funciones.

11. Elaborar los informes técnico que le sean requeridos.

12. Inspeccionar documentos de dominios e interpretar los mismos.

13. Realizar las notificaciones de avalué de propiedades.

14. Realizar otras tareas a fines que se le asigne.

REQUISITOS

Para ser delineador y evaluador catastral se requiere: Ser hondurefio de nacimiento, mayor de
18 afios, que este en goce de sus derechos politicos, educacion secundaria completa, con
experiencia en delineacion y evaluacion de propiedades o capacitacion catastral.

XXXV. PERITO EVALUADOS

TITULO DEL PUESTO: Valuador
UBICACION: Catastro municipal
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de catastro
NO. DE PUESTO: 1

Descripcion del cargo:
En la unidad encargada de procesar toda la informacion alfa numérica levantada.

Linea Jerarquia




Depende directamente de la seccion de catastro ante cuyo jefe responde el encargado de esta
unidad.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Calculo de areas.
Delineacion previa al levantamiento de catastro cuando se trata de colonias nuevas.
Actualizar los manzaneros de las colonias.
Apoyar otros departamentos en otras actividades.
Disefiar el levantamiento topografico de lotes de la municipalidad.
Replantear los lotes del distrito ya sea por litigio, pérdida de puntos, compra
adicional.
7. Controlar la lineacion de terrenos y calculo de poligonos y medicién de fincas para su
venta o adjudicacion.
8. Transcribir o digitar y procesar toda la informacion alfa numérica levantada.
9. Actualizacion de los listados utilizando tanto la ficha catastral como la ficha de anexo.
10. Emitir las notificaciones de avalu6 que seran distribuida a todos los contribuyentes.
11. Realizar otras tareas a fines que se asigne.
REQUISITO:
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Para ser perito valuador se requiere lo siguiente: Ser hondurefio de nacimiento, mayor de 18
afios, que este en goce de sus derechos politicos, educacion secundaria completa, con
experiencia en delineacion y evaluacion de propiedades o capacitacion catastral.

XXXVI. CONTABILIDAD

TITULO DEL PUESTO: Contador
UBICACION: Contabilidad municipal
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal
NO. DE PUESTO: 1

Funciones principales de la seccién de Contabilidad: es la encargada de registrar y controlar
las transacciones relacionadas con el patrimonio de la municipalidad a través del manejo de
registros y controles de contabilidad financiera.

Linea Jerdrquica

Esta seccion depende jerarquicamente del alcalde municipal, el responsable de esta seccion
responde por su gestion.

Funciones

1. Desarrollar, implantar y dar seguimiento a un sistema contable que refleje oportuna y
confiablemente la situacién econdémica y financiera de la municipalidad.




2. Elaborar y presentar mensualmente a su jefe inmediato los estados financieros y
resultados de las operaciones de la Municipalidad para que este los envié al alcalde
municipal.

Coordinar con el jefe de obras publicas las aplicaciones contables sobre obras de
ejecucion, sus liquidaciones finales, asi como el control sistematico de los ingresos y
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egresos por concepto de presentacion de servicios Municipales.

4. Verificar tanto en suma como en codigo, los reportes diarios de ingresos enviados por

tesoreria con los avisos de pagos extendidos por control tributario para su respectiva

contabilizacion.

Verificar la aplicacion de la codificacion presupuestaria

Elaboracion del cuatro mensual de ingresos.

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

Llevar registros de las diferentes ordenes de compras emitidas tanto al crédito como al

contado, asi como ordenes de pago y procesarlas.

9. Implementar y hacer uso adecuado de los programas de procesamiento automatico de
datos en el area contable.

10. Efectuar todo lo relativo en materia contable en cuentas separadas, sobre la
recuperacion de los proyectos mediante contribucion por mejora.

11. Realizar otras tareas afines que se asigne.
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REQUISITOS:

Para ser encargado de la seccion de contabilidad y presupuesto se requiere se requiere: Ser
hondurefio de nacimiento, mayor de 18 afios, que este en goce de sus derechos politicos,
poseer como minimo titulo de Perito Mercantil y contador piblico, debidamente colegiado,
con experiencia en contabilidad preferiblemente, honrado, ordenado y que mantenga buena
relaciones interpersonales.

XXXVIIL TESORERIA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: Tesorero municipal
UBICACION: Tesoreria municipal
SUBORDINADOS: Cajero o receptor de cobro
SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal
NO. DE PUESTO: 1

Funciones principales de la tesoreria municipal

La tesoreria municipal es la responsable de la recaudacion y custodia de los fondos, garantias
y valores municipales; asi como también de la ejecucion de los diversos pagos que efectiian
la municipalidad.




LINEA JERARQUICA

Sobre la base de la ley, el nombramiento del titular de este cargo le corresponde a la
corporacion municipal a propuesta del alcalde por lo que depende jerarquicamente de la
corporacion municipal, pero funcionalmente actian dentro de la administracion municipal
escuchando los criterios de la gerencia general.

1. Recaudar y custodiar los fondos municipales provenientes de pago de impuesto,
servicios publicos prestados por la municipalidad, contribuciones, multas, tasas por
servicios administrativos, transferencias, donaciones, préstamos etc. Y extender los
recibos o comprobantes correspondientes.

2. Depositar diariamente en un banco local las recaudaciones que reciba la
municipalidad.

3. Dictar los lineamientos en cuanto al manejo de estos fondos, la elaboracién de los
recibos respectivos y la distribucion de los mismos.

4. Practicar arqueo de caja.

5. Realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los depdsitos y llenar los
reportes correspondientes.

6. Escucha los criterios de gerencia general e implementar las decisiones relacionadas en
el ambiente financiero.

7. Manejar la deuda municipal.

8. Informar mensualmente a la corporacion municipal y al alcalde de los movimientos de
los ingresos y egresos.

9. Informar en cualquier tiempo a la corporacion municipal, de las irregularidades que
dafie los intereses de la hacienda municipal.

10. Otras inherentes al cargo.
REQUISITOS:

Para ser tesorero municipal se requiere: Ser hondurefio de nacimiento, mayor de 18 afios, que
este en goce de sus derechos civiles y politicos, poseer como titulo de Perito Mercantil y
contador publico, debidamente colegiado, honrado y organizado. La persona seleccionada
debe presentar declaraciones jurada a tribunal superior de cuentas y rendir a favor de la
municipalidad, garantia y clasificada por el tribunal superior de cuentas.



XXXVIIL. RECEPTOR DE FONDOS:

TITULO DEL PUESTO: Cajera
UBICACION: Tesoreria municipal
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Tesorero municipal
NO. DE PUESTO: 1

FUNCIONES:

1. Recolectar todo los fondos recaudados por los contribuyentes por pago de los
diferentes servicios municipales.

Realizar las facturas correspondientes por cada pago a los diferentes contribuyentes.
Realizar arqueo de caja con el personal de auditoria interna.

Cuadrar los ingresos del diario con las facturas correspondientes y entregarlo al
tesorero municipal.

5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITO:

Para ser receptor de fondos se requiere ser mayor de edad, egresado de educacion secundaria
preferiblemente poseer titulo de perito mercantil y contador publico, con conocimiento en
computacion, estar en el pleno goce de sus derechos politicos, honrado, organizado, con
buenas relaciones interpersonales y conocimientos en computacion.

XXXIX. VIGILANTE

TITULO DEL PUESTO: Vigilante

UBICACION: Edificio municipal, mercado y central de abasto, cementerio, estadio, casa de
la cultura.

SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal

NO. DE PUESTO: 6

DESCRIPCION DEL CARGO: Vigilar y resguardar los bienes municipales.
Funciones:

1. Vigilar por la seguridad de los bienes, materiales, instalaciones e integracion fisica del
personal que labora dentro de los edificios de la municipalidad.

Cuidar los bienes de la institucion.

Las demas que se asigne.
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Requisitos del cargo:
Nivel académico: saber leer y escribir como minimo.

Experiencia laboral; Preferiblemente con mas de dos afios de experiencia. Estar en el pleno
goce de sus derechos civiles y politicos.

XL. CONSERJE

TITULO DEL PUESTO: Conserje.
UBICACION: Secretaria municipal
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde, Tesorero.
NO. DE PUESTO: 1

Descripcion del cargo: Realizar todas las actividades de consejeria relacionada con el buen
funcionamiento de las oficinas:

Funciones:

=  Sacar copia para su departamento y los demas de la municipalidad.
= Hacer cotizaciones de compra y suministros.

* Mantener ordenada la bodega de los suministro y entregar la papeliria que requieran
los diferentes departamentos (conserje de compras y suministros)

= Traer y dejar expedientes de la secretaria municipal, llevar y traer correspondencia a
los diferentes departamentos de la municipalidad.

= Colaborar con los requerimientos de los diferentes departamentos de la municipalidad
para entregar correspondencia o realizar labores de conserje que se requiera.

= Apoyar en el departamento correspondiente en otras actividades que se requiera.

REQUISITOS:

Para ser conserje de la municipalidad se requiere ser mayor de edad, saber leer y escribir
como minimo, honrado, con muy buenas relaciones interpersonales.




XLI. ASEADORA

TITULO DEL PUESTO: Aseadora.

UBICACION: Oficina de la alcaldia, mercado, casa de la cultura, rastro municipal.
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Jefes de los departamentos adscritos

NO. DE PUESTO: 6

Descripcion del cargo: Mantener orden, aseo e higiene en las oficinas asignadas y area verde
correspondiente.

Funciones:

1. Supervisar y dar seguimientos al mantenimiento y aseo del edificio donde operan las
oficinas municipales.

Efectuar la limpieza diaria de las oficinas municipales.

Realizar limpieza de ventanales y paredes.

Cuidar por ¢l buen uso de los materiales de aseo y equipo de trabajo.

Recolecta y acopia desecho solido de su oficina para su incineracion.
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REQUISITOS DEL CARGO:

Nivel académico: Saber leer y escribir como minimo, ordenada, responsable y honrada.

XLIL JUEZ DE JUSTICIA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: juez de justicia municipal
UBICACION: Oficina de justicia
SUBORDINADOS: Secretaria

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal

NO. DE PUESTO: 1

FUNCIONES:

1. Conocer de las infracciones a la ley de municipalidades, ordenanza, plan de arbitrios,
reglamentos, resoluciones y acuerdos de la corporacién municipal.

2. Velar por el cumplimiento de ordenanza relacionada a la preservacion del medio
ambiente y el rescate de zonas depredadas.

3. Servir de 6rgano conciliador o de mediador en los conflictos de los habitantes de la
comunidad, en aquellas materias que se refieren a la funcion policial especial.

4. Actual como constancia de conciliacion en asuntos sometidos a su consideracion.




5. Extender permiso para serenatas, loterias y juegos permitidos por la ley.

6. Ejercer con el auxilio de la policia municipal el control de vagos (nifia y adulta) en los
parque y vias publicas.

7. Coordinacion con la ley de policia y convivencia social (denuncias de la poblacion
rural y urbana ), citas a personas denunciadas, hacer arreglos extrajudiciales.

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

9. Efectuar la subasta de animales vagos, dentro de los términos de la ley.

10. Aplicar las multas y sanciones contempladas en las ordenanzas municipales, plan de
arbitrio, ley de municipalidades y otras leyes de su competencia autorizar los
permisos para terrajes, exhumaciones si no existiere otra institucion de competencia y
previo cumplimiento de los tratamientos legales.

11. Velar el uso debido de los servicios publicos y de las vias urbanas en coordinacion
con el departamento de obra y servicios piblicos.

12. Hacer cumplir las normas de desarrollo urbano de ordenata, aseo e higiene municipal.

13. Llevar el registro pecuario, extension cancelacion de cartas de ventas, emitir la
autorizacion de sacrificio y datase de ganado mayor y menor.

14. Audiencias verbales y conciliacion de veracidad.

15. Elaboracion del plan del trabajo al inicio del periodo.

16. Reunién semanal con gerente general para resolver problemas acaecidos en el casco
urbano y rural.

17. Realizacion de actas en cada caso de vivencia ciudadana y matrimonios.

18. Inspecciones de campo cuando hay denuncias y se vela por que se cumpla.

19. Coordinacién con catastro, medio ambiente, ornato, gerente general, recuperacion

mora y direccién de policia.

. Resoluciones como ordenanzas a la policia municipal.

. Reuniones interinstitucionales.

. Realizacion de operativos coordinados con salud y ministerio pablico.

. Otras inherentes a su cargo.

N DN N
L2 DN == D

REQUISITOS:

Para ser juez de policia se requiere; ser hondurefio, mayor de 18 afios, que este en el goce de
sus derechos civiles y politicos, poseer titulo de Licenciado en Derecho, titulo de educacion
media como minimo que mantenga buena relaciones interpersonales y que tenga pleno
conocimiento basico del marco legal para desempeifiar el trabajo (Ley de municipalidades y
su reglamento, Ley de policia, Ley del ambiente y otras) '




XLIIIL. SECRETARIA COMERCIAL

TITULO DEL PUESTO: secretaria comercial
UBICACION: Oficina de justicia municipal
SUBORDINADOS: Ninguno |
SUPERIOR INMEDIATO: Juez de policia municipal
NO. DE PUESTO: 1

FUNCIONES;

Registrar las cartas de ventas.

Permiso de terraje.

Llenar guia de trasiego de ganado

Transcribir notas

Archivo de documentacion

Permiso de fiestas (llenar solicitudes)
7. Otras que le asigne su jefa inmediata

REQUISITOS;

A

Para ser secretaria de la juez de policia municipal se requiere ser mayor de edad, en el goce
de sus derechos civiles y politicos, poseer titulo de secretaria comercial o de educacion
media, honrada, con muy buenas relaciones interpersonales.

XLIV. DIRECTOR DE POLICIA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: Inspector de policia municipal
UBICACION: Oficina de justicia

SUBORDINADOS: Policias municipales

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal

NO. DE PUESTO: 1

FUNCIONES;

1. Dirigir a la policia municipal.

2. Proponer al alcalde municipal el nombramiento, ascenso, traslado, sanciones y
despidos del personal de policia.

.UJ

Proponer al alcalde municipal el correspondiente proyecto de presupuesto, para ser
sometido a la aprobacion de la corporacién municipal.

4. Promover la educacion policial municipal.

5. Presentar diariamente el informe de novedades, planificar y ejecutar sus operaciones
rutinarias y los operativos especiales.




6. Formar, promover y desarrollar en coordinacion con la policia nacional, los comités
comunales de seguridad en barrios, colonias, aldeas y caserios.

7. Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organizacion, jerarquia,
disciplina, subordinado y la calidad del servicio, asi como la identificacién de sus
miembros.

8. Cumplir con las disposiciones de la presente ley, ordenanza plan de arbitrio,
reglamentos y resoluciones que emita la corporacion municipal, el alcalde y el
departamento municipal de justicia.

9. Proporcionar la informacion policial que requiera la secretaria de estado en el
despacho de seguridad, para la prevencion y combate de delito.

10. Servir de 6rgano conciliador o de mediador en los conflictos de los habitantes de la
comunidad, en aquellas materias que se refieren a la funcién policial especial.

11. Ejercer con el auxilio de la policia municipal el control de nifio de la calle y adultos
en los parques y vias publicas.

12. Reunién municipal con alcalde municipal para resolver problemas acaecido en el
casco urbano y rural.

13. Reuniones interinstitucionales

14. Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas municipales y el plan de arbitrios en las
siguientes materias:
a) Ornato
b) Aseo
¢) Higiene municipal
15. Supervision, control y regulacion de espectaculos, establecimientos de recreacion,
organizar el libre transito de vias publicas urbanas, aceras, parques, sefialamiento vial,
cementerios, rastros, procesadora de carnes municipales, crematorios, terminales de
transporte urbano y mercado.

16. La supervision, control y regulacién de restaurantes, bares, club nocturno, expendido
de bebidas alcohdlicas, casa de prostitucion y similares.

17. La autorizacion y control de vendedores ambulantes.

18. Permiso de apertura de negocio.
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20.

21

23.

24.

25.

XLV.

Comprobacion de medidas especiales de seguridad en instalaciones, industriales,
comerciales y de servicio que generen impacto ecoldgico en el término municipal
sobre las cuales te hayan emitido ordenanza.

Las restricciones en el uso de las vias piblicas.

Las medidas de control de animales domésticos.

. El permiso y la supervision de cementerios, rastros y procesadoras de carne de

naturaleza privada.
Las autoridades y control de comercio de cohetes y juegos pirotécnicos.

La autorizacion de establecimientos publicos donde se permitan juegos como los
casinos, que regula una ley especial, las maquinas de video, maquinas traga moneda,
billar, gallos, juegos mecanicos, barajas sin apuesta, dado, loterias, rifas, domino,
ajedrez, juegos de destreza corporal, competencias de tiros, caza, pesca, competencia
de carrera de vehiculo, de cualquier categoria y naturaleza regata y en general todo
Juego que fomente el desarrollo de la capacidad fisica y mental de los participantes.

Otras funciones a fin a su cargo.

POLICIA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: Policia Municipal
UBICACION: Oficina de justicia
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Director de policia
NO. DE PUESTO: 8

DESCRIPCION DEL CARGO: Realizar operativos para el ordenamiento de la ciudad de

Saba.
Funciones:

1. Hacer operativos de supervision, control y regulacion de espectaculos,
establecimientos de recreacion para para garantizar el libre transito en las vias
publicas urbanas, aceras, parques, sefialamiento vial, cementerios, rastros procesadora
de carne municipal, crematorio, terminales de transporte urbano y mercado.

2. Hacer operativos para supervision, control y regulacion de restaurantes, bares, clubes

nocturno, expedido de bebidas alcohdlicas, casa de prostitucion y similares.




3. Realizar operativos en coordinacién con la policia nacional para corroborar
autorizacioén y control de vendedores ambulantes.

4. Velar por la seguridad de los bienes, materiales, instalaciones e integracién fisica del
personal que labora dentro del municipio.

5. Hacer operativos en los vehiculos y buses comerciales que entren y salgan de la
ciudad.

6. Las demas que se le asigne.

REQUISITOS DEL CARGO:

NIVEL ACADEMICO: Primaria completa

OTROS ESTUDIOS: Preferiblemente haber cursado el servicio militar.
MILITAR.

EXPRIENCIA LABORAL: Preferiblemente con mas de dos afios de experiencia, no tener
antecedentes penales.

XLVI. COLECTOR DE IMPUESTOS.

TITULO DEL PUESTO: Colector

UBICACION: Justicia municipal
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de justicia municipal
NO. DE PUESTO: 6

DESCRIPCION DEL CARGO: Gestionar cobros de impuesto sobre venta a contribuyentes
con cotas fijas, impuesto, tasas y contribuciones a el de mantener los niveles 6ptimos de
recaudacion urbana y rural del municipio.

Funciones:

1. Resguardar y controlar las especies y valores fiscales que utilizan para la gestion de
cobranza.

2. Visita a los contribuyentes para gestionar cobros de impuesto con la modalidad de
cuotas fijas.

3. Rendir cuentas diariamente en caja de los ingresos colectados conforme recibo
emitido.

4. Informa oportunamente a su responsable de cualquier tipo de problema relacionados
con la cobranza del distrito asi como de contribuyentes morosos y renuentes al pago.




REQUISITOS DE CARGO:
Nivel académico: Haber cursado educacion primaria otros

ESTUDIO: Relaciones humanas.
EXPERIENCIA LABORAL: 1 afio en gestiones de cobranza.

Estar en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

XLVIIL RASTRO MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: Fiel del rastro urbano
UBICACION: Rastro municipal urbano
SUBORDINADOS: Ascadora

SUPERIOR INMEDIATO: Juez de policia municipal
NO. DE PUESTO: 1

Descripcion de cargo:
Recaudar los fondos por conceptos de matanza para ser ingresados a la tesoreria municipal.
Funciones:

1. Recaudar los fondos prevenientes de matanza de animales en la procesadora de carne
a través de boletas y seglin lo especificado en el plan de arbitrio.

2. Revisar las cartas de ventas de los semovientes que sacrificaran para ver si estan

correctas.

Ingresar a la tesoreria municipal diariamente los fondos recaudados.

Mantener actualizada la cuota de cobros segun el salario minimo vigente.

Preparar informen es mensuales de los ingresos recaudados

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITOS DEL CARGO:
Nivel académico: educacion primaria completa
ESTUDIO: no necesario.

EXPERIENCIA LABORAL: 1 afio en cargo similares.

OTRAS: honrado.




XLVIIIL. RASTRO MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: Fiel del rastro rural
UBICACION: Rastro municipal urbano
SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Juez de policia municipal

NO. DE PUESTO: 1
Descripcion de cargo:

Recaudar los fondos por conceptos de matanza para ser ingresados a la tesoreria municipal.

Funciones:

1. Recaudar los fondos prevenientes de matanza de animales en la procesadora de carne
a través de boletas y segtin lo especificado en el plan de arbitrio.

2. Revisar las cartas de ventas de los semovientes que sacrificaran para ver si estan

correctas.

Ingresar a la tesoreria municipal diariamente los fondos recaudados.

Mantener actualizada la cuota de cobros segun el salario minimo vigente.

Preparar informen es mensuales de los ingresos recaudados

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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XLIX. EDUCACION, RECREACION Y DEPORTES

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la casa de la cultura
UBICACION: Casa de la cultura

SUBORDINADOS: Aseadora, Vigilante, Encargado de biblioteca.
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de desarrollo municipal.

NO. DE PUESTO: 1

Objetivo del cargo:

Disefiar e implementar programas de educacidn, recreacion, civicos, culturales y deportes
para mantener una poblacion activa en el distrito.

Linea jerdarquica:

Esta oficina depende jerarquicamente del departamento de desarrollo comunitario, el jefe o
encargado de esta, directamente presenta los resultados de su gestion ante su jefe inmediato.




Funciones:

1. Promover y coordinar con las juntas comunales, clubes civicos y otras asociaciones
los programas de fomento cultural, social y deportivo para la seleccion de
representacion

2. Organizar eventos que permitan descubrir nuevos valores.

3. Institucionalizar y apoyar las diferentes ligas, comité deportivo, con la participacion
de dirigentes por disciplina para fortalecer el deporte.

4. Sirve de alcance entre el alcalde y la comunidad para la promocion del deporte en el
municipio de Saba, principalmente a los jovenes con problema de drogadiccion y
alcoholismo, organizar cuadrangulares, gestionar proyectos para construccion y
mejora de cancha de futbol y estadio municipal.

5. QGestidn para reparacion de la casa de la cultura.

6. Las demas que se le asignen.

REQUISITOS DEL CARGO:

NIVEL ACADEMICO: Egresado de la educacion secundaria

EXPERIENCIA LABORAL: de Dos afios y conocimiento de la cultura de la ciudad.
OTROS ESTUDIO: Relaciones humanas.

Estar en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

L. BIBLIOTECA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la biblioteca
UBICACION: Casa de la cultura

SUBORDINADOS: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Encargado de la casa de la cultura
NO. DE PUESTO: 1

1. Organizar todos los libros y articulos que se encuentren en la biblioteca propiedad de
la municipalidad.

2. Controlar la salida y entrada de libros y documentos de trabajo.

3. Controlar la salida de materiales existentes en la biblioteca. Planificar, coordinar,
supervisar, y evaluar actividades tendenciales al buen cumplimiento de las funciones
que se desarrollan en la biblioteca municipal.

4. Ordenar y dar mantenimiento preventivo a la infraestructura fisica de las instalaciones
de la biblioteca.




5. Atender los reclamos interpuestos por os estudiantes y habitantes del municipio
relacionados con el servicio dado a la ciudadania.

6. Proponer a la corporacion municipal politicas para mejoras de la biblioteca.

7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISIROS DEL CARGO:

Nivel académico egresado de la educacion media, buenas relaciones interpersonales, estar en
pleno goce de sus derechos civiles y politicos, con experiencia en el manejo de inventario,
honrado y organizado.

LI OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER Y LA NINES.

TITULO DEL PUESTO: Jefa de oficina de la mujer.
UBICACION: Oficina de la mujer.

SUBORDINADOS: Asistente.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de desarrollo comunitario.
NO. DE PUESTO: 1

Funciones principales de la oficina municipal de la mejer y la nifiez

Las funciones principales de la oficina municipal de la mujer y la nifiez, es propicia la amplia
participacion de la mujer, incorporandola al proceso de desarrollo sostenible, promoviendo y
protegiendo sus derechos, intensificando esfuerza para sus disfrute al fin obtener respeto y
proteccion de las actividades que realiza, asi como proporcionar a las lideres de las
comunidades los conocimientos apropiados para la busqueda del equilibrio que asegure su
participacion y beneficio en el ambito de su comunidad y del municipio en general.

Por otra parte, apoyar el desarrollo del marco juridico, técnico y financiero para la
convencion de los derechos del nifio, a fin de dirigir € implementar acciones encaminadas a
mejorar las condiciones de vida de la nifiez del municipio, ademas velar porque los diferentes
grupos de la sociedad civil tomen conciencia, cumplan sus obligaciones especificas y presten
apoyo a las autoridades municipales en la aplicacion de la conversion.

LINEA JERARQUICA

Esta oficina depende jerarquicamente del departamento de desarrollo comunitario, ¢l jefe o
encargado de esta directamente presenta los resultados de su gestion ante su jefe inmediato.




Funciones:

1. Velar por la preservacion de los derechos de la mujer, nifias y nifios del municipio.

2. Realizar diagndsticos comunales para identificar sus necesidades.
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Disefiar propuestas de solucion a los problemas detectados, promover la capacitacion
para mujeres organizadas en tematica que desarrollen sus potencialidades y
capacitaciones de los padres de familia o los responsables de la nifiez del municipio.

4. Dirigir y ejecutar en el municipio las politicas y los programas de desarrollo de la
mujer y de proteccidn a la infancia, en coordinacion con las instrucciones nacionales
componentes y con los organismos internaciones segun los convenios suscritos.

5. Planificar, ejecutar y monitorear planes y proyectos de proteccion de autogestion.

6. Planificar, ordenar y monitorear planes y proyectos de proteccion a la nifiez en
situaciones de riesgo.

7. Coordinar acciones con las situaciones educativas y de la salud tendiente a prevenir y
controlar los problemas de la nifiez en edad escolar.

8. Ser enlace entre municipalidades y las organizaciones comunitarias que entienden la
tematica mujer y nifiez.

9. Realizar evaluaciones periddicas y darle seguimiento a los casos de nifios y nifias en
situacion irregular. Mantener vinculo de coordinacion con entidades de gobierno
central con relacion a las actividades de la mujer y nifiez en el municipio.

10. Elaborar informen es mensuales sobre su gestion y remitirlo a quien corresponda,
coordina la red contra la violencia doméstica, apoyo a actividades generadores de
ingresos a mujeres. Organizar ferias informativas.

11. Enlace con ONG’S (FUNDEVI) para gestién de viviendas a mujeres solas.

12. Otras actividades inherentes a su cargo.

REQUISITOS:

Para ser el encargado de la oficina municipal de la mujer y la nifiez preferiblemente se
nombrara a una persona que llene los siguientes requisitos: Haber cursado estudios
secundarios como minimo, experiencia en educacion y manejo de proyecto comunitario con
enfoque de género, conocimiento del marco legal municipal y de las leyes relacionadas con la
mujer y la nifiez, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas relaciones
interpersonales.




LII. ASISENTE DE LA OFICINA DE LA MUJER.

TITULO DEL PUESTO: Asistente de la oficina de la mujer.
UBICACION: Oficina de la mujer.

SUBORDINADOS: Ninguno.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de la oficina de la mujer.
NO. DE PUESTO: 1

Funciones:
1. Asiste a la oficina de la mujer en actividades relacionadas con el puesto.
2. Dirigir en la computadora informen es de la oficina de la mujer.
3. Recibe casos de violencia doméstica y los lleva a la fiscalia si son emergencia.
4. FElaborar el programa de capacitacion a la mujer.
5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS:

Para ser asistentes de la oficina municipal de la mujer preferiblemente se nombrara a una
persona que llene los siguientes requisitos: Poseer titulos de secretaria comercial, o haber
cursado estudios secundarios, conocimientos en computacion, experiencia en educacion y
manejo de proyectos comunitarios con enfoque de género, conocimiento del marco legal
municipal y de las leyes relacionadas con la mujer de la nifiez, habilidades para comunicarse

por escrito, verbalmente y buenas relaciones interpersonales.

Lil. UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la unidad de medio ambiente
UBICACION: UMA

SUBORDINADOS: inspector, peones, vigilante de cementerio.
SUPERIOR INMEDIATO: ING, OTAM

NO. DE PUESTO: 1

Funciones principales de la unidad de medio ambiente

Es el departamento encargado de la proteccion, conservacion de los ecosistemas, atencion de
la problematica ambiental, el manejo de los recursos naturales y la prevencion de desastres

naturales en la jurisdiccion municipal.




Linea jerarquica

Depende jerarquicamente de la oficina técnica municipal OTAM encargada de obras, servicios
publicos y ambientes, el responsable de esta seccion responde de los resultados de su gestion
ante el jefe del departamento.

Funciones:
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Realizar todas sus actividades relacionada con la unidad municipal
ambiental (UMA) con el jefe de la oficina técnica.

Coordinar y supervisar personal eventual y permanente bajo su
responsabilidad.

Coordinar limpieza de bulevares, cunetas calles mercados y siembra de
arboles.

Coordinar chapeas solares baldios que estan sucios en la ciudad los mismos
solares con agua estancada que sirve de criadero de vectores.

Brindar capacitaciones a centros escolares en manejo de desecho solido
construccion de viveros y siembra de arboles y administracion de fondos
de patronatos.

Atender denuncias ambientales lo que respecta a la ciudad se Saba.
Coordinar con la policia municipal en la proteccion de los recursos
naturales, extraccion de materiales de rio, control de venta de madera y

lefa en la ciudad.

Coordinar con educacion para organizar club juveniles en los centros educativos del
municipio.

Atender a estudiantes universitarios, colegios y escuela para dar a conocer la
problematica ambiental.

Introducir el seno de corporaciéon municipal para la captacion de los recursos a traves
de la UMA.

Establecer proyecto de reforestacion en los margenes del rio monga, ampliacion del
cementerio municipal.

Crear vivero municipal para crear una produccion de 10,000 plantas de varias especies
las cuales seran utilizadas para reforestar el municipio donando plantas a la
comunidades, junta de desarrollo, escuelas, colegios, universidades, equipos de futbol,
instituciones publicas y privadas de la ciudad.

Realizar inspecciones de proyectos nuevos a establecimiento en el municipio.
Coordinar con la fiscalia de ambiente y salud publica, para realizar auditorias
ambientales y denuncias.

Participar en reuniones de trabajo con la comision de medio ambiente de la corporacion
y el consejo municipal ambiental, turistico, CODEN, COPECO.
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Atender consultores de FUNDEMUN en el area ambiental y ONGS del municipio.
Elaborar el plan de accion ambiental municipal.

Conocer ampliamente la gestion ambiental nacional y sistema de gestion ambiental
municipal y velar porque se cumpla en el término municipal las disposiciones legales
vigentes en cuanto a proteccion, conservacion, restauracion y manejo adecuado del
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ambiente o de los recursos naturales.

Apoyar las politicas gubernamentales en materia ambiental.

Coordinar con otra organizacion publicas y privadas ambientalistas las actividades en

pro del medio ambiente y propiciar la participacion de la comunidad.

% Colaborar con los estudios de ordenanza y desarrollo urbano que incluye uso del suelo,
vias de circulacion, regulacién de la construccion, servicios publicos y saneamiento
basico.

% Apoyar y orientar sobre las medidas de proteccion y conservacion de las fuentes de
abastecimientos de agua de las poblaciones del término municipal.

% Desarrollar en coordinacion con instituciones publicas y privadas proyecto de
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reforestacion.

Realizar estudios, planificar, evaluar y promover medidas aplicables para la

preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico, la proteccion ambiental, en

equilibrio ecoldgico y la proteccion ambiental, en relacion a los efecto derivado a los

servicios de alcantarillado sanitario, limpieza, recoleccidn, depésitos de basura,
mercados, cementerios, transito vehicular y transporte local.

+«» Dirigir, coordinar y orientar las actividades en cumplimiento a las funciones
establecidas para las unidades bajo su responsabilidad, € informar de resultado de los
mismos a su jefe inmediato, asi como coordinar con la seccion de relaciones publicas
de la municipalidad, las acciones encaminadas a la campafia de prevencion de medio
ambiente y de los recursos naturales del municipio.
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%* Efectuar estudios y participar en las actividades de prevencion y control de desastres,
emergencia y otras contingencias ambientales cuyos efectos negativos afecten
particularmente al término municipal y sus habitantes.

¢ Conocer y denunciar ante su jefe inmediato, aquellos casos sobre el uso del producto
de contaminantes que afectan el ecosistema existente en el municipio.

% Participar con el gobierno central, en los estudios sobre el manejo de areas naturales
protegidas en el término municipal.

% Las demads que se le asigne.

REQUISITOS

Para ser jefe de la seccion se requiere ser mayor de edad, con el goce de sus derechos politicos
y civiles, preferiblemente ingeniero, agronomo, forestal o técnico ambiental o con estudios en
dichas areas, como minimo educacion media completa con experiencia en manejo de personal.




LIV. INSPECTOR DE MEDIO AMBIENTE

TITULO DEL PUESTO: Inspector de medio ambiente
UBICACION: UMA

SUBORDINADOS: Ninguno.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de medio ambiente.
NO. DE PUESTO: 1

Funciones:

1. Atencion de las denuncias (aguas, servicio, letrinas, alcantarillados, limpieza de solares
baldios de la ciudad).

2. Dentro de sus posibilidades, deberan realizar acciones inmediatas en relaciéon con la
correccion de aquellas situaciones que representan una amenaza para la salud de la
comunidad.

3. Atender rapidamente los reclamos interpuesto por los usuarios, relacionado con la
operacion y mantenimiento de los servicios.

4. Arborizar el parque, bulevares y areas verdes de la ciudad.

5. Atender denuncia para arboles para corta.

6. Inspeccion a la empresa en Jo referente a medio ambiente.
7. Otras funciones que requieran su jefe inmediato.

Requisitos

Para ser inspector de la unidad de medio ambiente se requiere ser mayor de edad, con el goce
de sus derechos politicos y civiles, poseer titulo de medio ambiente, o conocimiento pleno en
el area y ser conocedor de las leyes de medio ambiente.

LV, VIGILANTE CREMATORIO

TITULO DEL PUESTO: Vigilante
UBICACION: Crematorio municipal
SUBORDINADOS: Ninguno.

SUPERIOR INMEDIATO: Encargado del UMA
NO. DE PUESTO: 2

DESCRIPCION DEL CARGO: vigilar y resguardar los bienes municipales.
Funciones:

1. Vigilar por la seguridad de los bienes, materiales, instalaciones e integridad fisica del
personal que labora dentro del crematorio de la municipalidad.
2. Las demas que se le asignen.




REQUISITOS DEL CARGO:

Nivel académico: saber leer y escribir como minimo.

Experiencia laboral: preferiblemente con mas de dos afios de experiencia.
Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

LVI. DESARROLLO COMUNITARIO

TITULO DEL PUESTO: Jefe o encargado de desarrollo comunitario
UBICACION: Desarrollo comunitario

SUBORDINADOS: Jefa de la oficina de la mujer

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal

NO. DE PUESTO: 2

Funciones principales del departamento de desarrollo comunitario:

Este departamento, es el encargado de promover, planificar, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar todas las actividades tendenciales a incentivar la participacion ciudadana y
desarrollo de la comunidad del municipio.

Division interna:

Este departamento lo conforma las secciones de:  organizaciones, capacitaciones y
participacién ciudadana, programas y proyectos de desarrollo comunitario, oficina municipal
de la mujer y de la nifiez y casa de la cultura.

LINEA JERARQUICA

El titular de este departamento depende jerarquicamente del alcalde municipal, al que deberan
presentarle informe de su gestion.

Funciones:

1. Administrar el departamento conforme a lo establecido en la ley de municipalidades y

su reglamento en lo concerniente a la participacion ciudadana.

Presentar a su jefe inmediato un plan anual de trabajo con su respectivo presupuesto.

Presentar a su jefe inmediato mensualmente y al final del afio informen es del trabajo

realizado, problemas encontrados y alternativa de solucion al igual que el detalle de

gastos a la fecha.

4. Establecer mecanismos y procedimientos de gestion y coordinacion de procesos de
participacion ciudadana que incorpore a la comunidad y municipalidad del desarrollo
local.

5. Asistir en el proceso de coordinacion de la participacion ciudadana, en el desarrollo
municipal, a través de las instituciones, 0rganos y mecanismos respectivos.

6. Organizar y apoyar al consejo de desarrollo municipal y otras instancia de participacion

7. Organizar y asegurarse de que se celebren al menos cinco cabildos abiertos en el afio
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8. Desarrollar programas de capacitacion para funcionarios municipales y la comunidad
en general que fomente la cultura de participacién ciudadana como una nueva
concepcion institucional de desarrollo municipal

9. Promover el desarrollo de acciones de investigacion promocién y capacitacion con las
organizaciones comunales del municipio
(patronatos, clubes, comité de salud, asociaciones de padres de familia, comité de
desarrollo comunal) lo cual implica la elaboracion de diagnostico comunitario, la
promocion de organizacién de proyectos educacion comunitaria y desarrollo de
actividades de beneficio comunal.

10. Coordinar la asistencia técnica nacional e internacional relacionado con el desarrollo
comunitario

11. Efectuar estudios e investigaciones sobre situaciones particulares, especialmente en el
ambito social y economico.

12. Establecer planes, programas y proyectos de cortos mediano y largo plazo para el
desarrollo comunitario.

13. Establecer normas reglamentos, procedimientos de control y supervision para las
organizaciones comunitarias.

14. Fortalecer la gestion del departamento como interlocutor de la municipalidad ante la
comunidad.

15. Analizar la capacidad técnica y profesional del departamento y determinar los
requerimientos para sus funcionamientos.

16. Monitorear y evaluar el proceso de participacion ciudadana y asociacion comunitaria.

17. Evaluar todo programa o proyectos que se realicen en cuanto a impacto social cuando
se aplique.

18. Supervisar la identificacion y formulacion de proyectos comunitarios en las areas
prioritarias de educacion, salud, mujer y nifiez.

19. Participar activamente en las actividades de reconstruccion

20. Realizar cualquier otra tarea a fin al campo del trabajo.

REQUISITOS

El jefe o encargado del departamento de desarrollo comunitario de preferencia debera contar
con formacién académica en el area social, educacion media completa, estar en el goce de sus
derechos civiles y politicos, con experiencia en el manejo de personal, honrado ordenado y de
buenas relaciones interpersonales.




LVIL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

TITULO DEL PUESTO: Jefe de recursos humanos
UBICACION: Recursos humanos

SUBORDINADO: asistente, aseadora de edificio municipal
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente administrativo

Funciones principales de la unidad de recursos humanos

Es la unidad encargada de la administracion de recursos humanos, en cuanto a direccion
coordinacion, control v supervision de los empleados de la municipalidad.

Tiene su fundamento legal en el ART: 25, numeral 2 y ART 63 de la ley de municipalidades.

LINEA JERARQUICA

Esta unidad depende jerarquicamente del gerente administrativo municipal, el encargado de
esta unidad debe presentar informe de gestion ante este.

Funciones:

1.

(]

Previa autorizacion del SR. Gerente, elaborar y transmitir las acciones
correspondientes para legalizar los actos administrativos de los diferentes
movimientos de personal que se realicen como sus nombramientos, contrataciones,
cancelaciones, despidos, traslados, asensos, etc.

Promover y coordinar programas de capacitacion y adiestramientos de acuerdos a los
requisitos municipales de del recurso humano existente.

Promover y mantener el mas alto nivel motivacional en os empleados para el logro de
los objetivos de la municipalidad.

Promover informacion ideas y sugerencias a distintas dependencias municipales, para
la toma de decisiones relacionada con la administracién de los recursos humanos.
Mantener informado al Sr. Gerente municipal sobre requerimientos legales que
afecten las practicas vigentes de la administracion personal

Coordinar, implantar y administrar politicas y procedimientos en el area de recursos
humanos




7. Mantener actualizados los manuales y reglamentos relacionado con la admiracion de
los recursos humanos como ser el manual de clasificacién de puestos y salarios, €l
manual de recursos humanos, reglamentos de personal y otros.

8. Promover actividades y programas sociales y deportivos para el personal.

9. Participar en la preparacion del presupuesto anual en el area de su competencia.

10. Administrar el programa de clasificacion de méritos.

11. Implantar y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y manual de
organizaciones y funciones aprobado por la corporacion municipal.

12. Velar por los cumplimientos de compromisos institucionales relacionados con la
administracién del personal, (educacion, salud, etc.)

13. Llevar el control de asistencia, licencias, permisos y vacaciones del personal.
14. Elaborar las planillas de pagos de los sueldos y salarios del personal permanente y de
las planillas por contrato y personal eventual.

15. Disefiar y poner en practica formatos relacionados con la administracién del personal

16. Efectuar en colaboracion con los jefes de departamentos evaluacion periddica del
personal.

17. Organizar un expediente por empleado, el cual contenga la documentacion relativa a
su nombramiento, curriculo vitae, traslado, asensos, premiaciones amonestaciones,
sanciones disciplinarias, control de vacaciones cursos y seminarios promovidos por la
municipalidad hasta su cesantia o despido.

18. Realizar otras actividades inherentes a la oficina.

REQUISITOS:

Para ser jefe o encargado de la unidad se requiere ser mayor de edad, en el goce de sus de sus
derechos politicos, poseer titulo de Licencia en administracion de empresas, psicologia,
pedagogia o Licenciada en derecho, o titulo en Educacion Media como minimo con experiencia
en el area y ser conocedor de las leyes laborales, preferiblemente que haya trabajado en
instituciones donde realizo actividades similares y experiencia en manejo de personal.




LVIL ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de recursos humanos
UBICACION: Recursos humanos

SUBORDINADO: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de recursos humanos
NO. DE PUESTO: 1

FUNCIONES:

1. Transmite de prestaciones:
e Hacer calculo
e Hacer contratos
e Ordenes de pago

2. Transmite de vacaciones:
s Calcula el tiempo segin periodo correspondiente
e Calcular el pago de bonificaciones
e Hacer 6rdenes de pago de bonificaciones
e Archivar copias en el expediente
e Llenar formulario de vacaciones

3. Transmite de 6rdenes de pago:
e Elaborar orden por cada planilla
e Ordenes de pago a personal por contrato
o Ordenes de pago a planillas eventuales

4. Atender a los empleados:
e Transmite de permiso que se presentan a diario.
e Consulta de trabajo de empleados a diarios
¢ Transmite de maternidad
e Recibir incapacidades médicas y darles seguimientos

5. Archivar
¢ Permiso en cada expediente de los empleados
e Incapacidades en cada expediente de los empleados
e Hoja de vacaciones en cada expediente de los empleados
e Copia orden de pago de bonificacion de vacaciones
o Correspondencia enviada, recibida y oros

6. Control de entradas y salidas:
e Mantener en custodia el libro de registro de entrada y salidas
o Verificar que los empleados marquen en el horario establecido




e Llevar el control por cada empleado

REQUISITOS DEL CARGO:

Para ser asiste de recursos humanos se requiere ser mayor de edad en el goce de sus derechos
politicos y civiles, poseer titulo de secretaria comercial o perito mercantil, conocedor de las
leyes laborales.

LIX. RELACIONAR PUBLICO

TITULO DEL PUESTO: Relacionador publico
UBICACION: Despacho municipal
SUBORDINADO: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal
NO. DE PUESTO: 1

Funciones principales de la unidad de relaciones publicas, esta unidad se encarga de proyectar
la imagen de la municipalidad realizando las divulgaciones y promociones de las actividades
que se lleven a cabo en las mismas a través de los diferentes medios de comunicacion; asi como
también atender los actos protocolares como el caso lo amerite.

Esta posicion se basa en el art. 24 incisos 2 y 63 de la ley de municipalidades.

LINEA JERARQUICA

El titular de esta dependencia respondera su gestion ante el sefior alcalde municipal.

Funciones:

1. Recopilar las informaciones y datos relacionados con las actividades de la
municipalidad o instituciones con las cuales la municipalidad concurra en interés
comun.

2. Proporcionar a los drganos de divulgacion o a cualquier persona que demuestre un
interés legitimo, informacion relacionada con las actividades de la municipalidad.

3. Representar al alcalde en actos de caracter social o cultural cuando sea delegado por
este.

4. Editar cuantas publicaciones sean necesarias para fomentar entre los habitantes, habitos
de civismos, normas de conductas y demds disposiciones para el debido
aprovechamiento de los servicios publicos y su consecuente beneficio social.




La difusién de documentos que exalten los valores civicos del hondurefio

Elaborar conjuntamente con la secretaria municipal la edicion y publicacion del boletin
y/o la gaceta municipal.

Mantener las mejores relaciones con la prensa, radio, television y demas organos de
comunicacion.

Atender los actos protocolarios que lleva a cabo la corporacion y reuniones especiales
del alcalde cuando se celebren secciones publicas, cabildos abiertos, visitas de
personajes distinguidos y otros.

Elaborar y/o coordinar con los departamentos respectivos, campafia de motivacion para
pagos de impuestos y tributos municipales para la preservacion del ambiente y uso de
los servicios publicos.

10. Recopilar informacién y elabora documentos informativos sobre potencial turistico

sobre el municipio, una vez aprobado, divulgarnos por todo los medios de
comunicacién social a su alcance con el fin de desarrollar la actividad turistica en el
municipio.

11. Los demas que le asigne el sefior alcalde

REQUISITOS

Para ser relacionar publicos se requiere ser mayor de edad, en el goce de sus derechos civiles
y politicos, con titulo de licenciado en periodismo, con formacion el campo social con
experiencia en el area y ser conocedor d las leyes municipales.

LX. MERCADO

TITULO DEL PUESTO: Administrador de mercado
UBICACION: Mercado y central de abasto.
SUBORDINADO: Aseadora y vigilantes
SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal

NO. DE PUESTO: 1

Funciones principales de la seccion de servicios publicos:

La funcién principal de la seccion de mercado y central de abasto sera brindar en forma
eficiente y eficaz, los servicios responsables ante la administracion por la imagen de la
municipalidad ante los contribuyentes por la higiene, seguridad y estética de las instalaciones

municipales, destinadas a la prestacion de este servicio.




LINEA JERARQUICA:

La seccion de mercado, terminal jerarquicamente depende del alcalde municipal, el responsable
de esta seccion responde de sus actuaciones operativas directamente ante el alcalde

Funciones:

10.

11

12,

13.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes a cumplir con las
funciones bajo la responsabilidad de la seccion del mercado.

Administrar recursos humanos y materiales de la seccion

Apoyo a la unidad de mantenimientos de obras, en la creacion, implantacion y
supervision de los reglamentos de los servicios publicos municipales.

Administra las instalaciones, y los servicios publicos definiendo el rol de turnos
programando vacaciones y sustituciones, estableciendo los controles de acceso y
seguridad.

Asegurar la gestion de aprovisionamiento de materiales, instrumentos, equipo y
suministros en general del drea a su cargo

Gestionar las actividades que dentro del marco legal se tenga que realizar para la
privatizaciéon de los servicios publicos cuya prestacion se incluye delegar al sector
privado.

Coordinar con las unidades a su cargo la planificacion anual de las actividades a realizar
y la elaboracion del presupuesto anual.

Aprobar los programas de mantenimientos preventivos de los activos y vigilar y apoyar
su implementacion.

Velar por que los servicios publicos sean operados, mantenidos y brindados a
satisfaccion de los usuarios, al mismo tiempo coordinar acciones para optimizar y
maximizar su cobertura con los recursos disponibles.

Elaborar los manuales de operacion, mantenimientos y los reglamentos de
administracion de los servicios, para que sean sometidos a la aprobacion de la
corporacion municipal.

Solicitar a la unidad de gerencia general para contratar las reparaciones mayores,
especiales o de emergencia en las instalaciones o servicios publicos.

Participar en la elaboracion del ante proyecto del plan de arbitrio en lo relacionado con
las tarifas que se recomienda aprobar para los servicios publicos.

Proponer las politicas que deberan implementarse para mejorar el funcionamiento de la
seccion a su cargo en cada una de las areas: administrativas, técnica y financiera.




14. Programar reuniones de trabajo con el personal a su cargo para evaluar conjuntamente
los resultados obtenidos y conocer las necesidades que deberan ser suplidas para lograr
los objetivos.

15. Dictaminar sobre la solicitud de nuevas conexiones a la infraestructura de servicios,
tomando en cuenta la capacidad instalada de la misma.

16. Preparar el informe mensual sobre la administraciéon de las instalaciones y servicios
publicos

17. Actuar inmediatamente cuando se presente situaciones que puedan afectar la salud de
la comunidad por las condiciones de prestacion de los servicios.

18. Analizar y recomendar sobre las necesidades de personal, su capacitacion o cambios
necesarios para optimizar la administracion operacién y mantenimientos de los
servicios

19. Otras inherentes a su cargo.

REQUISITOS:

Para ser administrador del mercado preferiblemente seleccionara a una persona que llene los
siguientes requisitos: hondurefio mayor de 18 afios, en el goce de sus derechos civiles y
politicos, graduado en educaciéon media o en su defecto vasta experiencia comprobable en la
operacién y mantenimientos de infraestructura de servicios que tenga experiencia en el manejo
del personal.

XXIIL. ASESOR

TITULO DEL PUESTO: Administrador LEGAL
UBICACION: despacho del alcalde
SUBORDINADO: Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde municipal
NO. DE PUESTO: 1

Funciones principales de asesoria legal

Es el encargado de brindar asesorfa en materia legal al alcalde, corporacion y demas unidades
de la municipalidad, para resolver situaciones legales que resulten de las relaciones entre la

municipalidad y los particulares, usuarios de los servicios municipales.

Esta posicion se establece en base al ART: 25 numeral 2 y ART 63 de la ley de
municipalidades.

LINEA GERARQUICA




DISPOSICIONES GENERALES

El presente manual de clasificacion de puestos y salarios, se complementa con los ajustes
periddicos que se deben realizar al mismo y no puede ser modificado, si no por medio del
acuerdo de la corporacion municipal.

En ocasion de hacer las revisiones presupuestarias es conveniente también hacer revisiones al
esquema organizacional; de tal manera que la estructura presupuestaria refleja la organizacion
en que va a estar apoyada.

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

Corresponde al Sr. Alcalde municipal someter a consideracion de la corporacion municipal la
propuesta de mantener actualizado el manual de organizaciones y funciones por la cual, tendra
que realizar revisiones o evaluaciones periodicas y efectuar los ajustes correspondientes.

La evaluacién de la organizacion se desarrolla en la medida que se haga lo necesario la
reestructura o reorganizacion o sea cuando la misma no permita cumplir con las metas,
objetivos y planes para la cual fue creada.




Esta unidad, depende jerarquicamente del Sr, alcalde municipal ante quien responde
directamente de su gestion.

Funciones del asesor legal

1. Asesorar al alcalde, a la dependencia y otros organismos de la municipalidad en todos
los asuntos de orden legal.

2. Revisar los convenios, contratos y demas documentos que sometan a consideracion y
firma del alcalde municipal.

3. Preparar, revisar y aprobar todos los borradores de contrato que utilice la
municipalidad.

4. Compilar y archivar todas las leyes, reglamentos, ordenanzas, acuerdos y disposiciones
de orden juridico, administrativo que competen a la municipalidad.

5. Plantear oposiciones a demandas contra la municipalidad.

6. Las demas relacionadas con la naturaleza de la oficina.

REQUISITOS:

Para ser asesor legal se necesita reunir los siguientes requisitos: ser hondurefio, ciudadano en
el pleno goce de sus derechos politicos y civiles, preferiblemente poseer titulo de licenciado en
derecho, con experiencia del marco legal y municipal.




