Manual de Puestos v Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Descripcion de Puestos

ALCALDE MUNICIPAL

Area/Departamento : Despacho Municipal
Nombre del Puesto Alcalde Municipal
Naturaleza del Puesto Politica / Administrativa
' Dependencia Jerarquica Corporaciéon Municipal

OBJETIVOS DEL PUESTO

Representante legal y administrador de los recursos del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

EXTERNA
INTERNA e Ciudadania en general
. korporacié n Municipal » Consejo de Desarrolio Municipal
« Nice Ml (as) e Gobierno Central y sus instituciones

. LTOdOS (as) los (as) e Mancomunidades

Funcionarios municipales * Organizaciones de base

e Agencias de Cooperacion
Internacional

® Organizaciones No Gubernamentales
(ONG)

® Organizaciones Privadas de

Desarrollo( OPD)
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FUNCIONES

Administra y representa legalmente al municipio y sus recursos.

Preside asambleas, sesiones, reuniones y demas actos que realice la

Corporacion Municipal.
Elabora el Plan de Arbitrios.
Elabora el presupuesto de ingresos y egresos, acompanado del Plan
Operativo Anual.
Ejerce el voto de calidad o doble voto en caso de empate, en las
otaciones realizadas dentro de las reuniones de Corporacion.
labora o revisa la agenda de las sesiones con ellla Secretario(a)
unicipal.
onvoca a sesiones ordinarias y extraordinarias a través de la Secretaria
unicipal.
| fectia la convocatoria a las sesiones de cabildos abiertos y plebiscitos,
revia resolucion de Corporacion.
anciona los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas por la
Corporacion, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento para
os habitantes y demas autoridades.
Responde solicitamente por los actos de la Corporaciéon Municipal.
Presenta reporte de progreso de proyectos. . Vela por la creaciéon y
mantenimiento de infraestructura. . Preside el Consejo de Desarrollo
Municipal (CODEM). ;
Clabora planes de organizacién y funcionamiento administrativo de la
unicipalidad.
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FUNCIONES

e |Presenta informes trimestrales sobre su gestion, a la

Corporacioén Municipal.

» [Presenta informes trimestrales ( cada 3 meses), al Gobierno Central por
.conducto de La Secretaria de Estado en los Despachos de

Gobernacion y Justicia. '

e |Elabora, implementa y da seguimiento a los instrumentos normativos de la
administracion municipal, tales como: reglamentos especiales, de personal,
de operacion y mantenimiento de los servicios publicos, de contabilidad y
presupuesto, de auditoria, planes operativos, planes para la preservacion y
control del medio ambiente, ordenamiento territorial entre otros.

« [Hace efectivo, mediante requerimientos escritos y por la via judicial, el

cobro de impuestos, tasas y multas que emite la Corporacién Municipal y

ontempladas en el plan de arbitrios de la municipalidad..

Otorga poderes especiales a los profesionales del derecho para que
emanden en nombre de la municipalidad o la defiendan en juicios.
= elebra y otorga contratos o concesiones publicas o privadas, previa
probacion y autorizacion de la Corporacion Municipal, cuando la Ley de
unicipalidades u otras leyes asi lo determinen.
o romueve la participacion de la ciudadania al proceso de desarrollo
municipal.

e [Presenta informe anual al Tribunal Superior de Cuentas.

(Articurl? 47 de la Ley de Municipalidades y articulos 39, 40 Y 43 de su
Reglarpento)
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REQUISITOS
Minimos Deséables
« Ser hondurefio nacido en el e Capacidad de
municipio o estar domiciliado en trabajar en equipo.
el mismo por mas de 5 afnos e Honradez
consecutivos. reconocida.
e Ser mayor de 18 arios y estar en e Vision de futuro.
el goce de sus derechos
politicos.
e Saber leer y escribir.
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SECRETARIO

MUNICIPAL

Areaj)epartamento
Nombre del Puesto
Naturaleza del Puesto

Depehdencia Jerarquica

Secretaria Municipal
Secretario(a) Municipal
Administrativa

Alcalde, Corporacion
Municipal

OBJETIVOS DEL PUESTO

Formalizar todos los actos administrativos de la Corporacion Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA
e | Corporacion municipal.
e | Alcalde (sa).

e | Todos(as) los(as)
Empleados(as).

EXTERNA
e Organizaciones Comunales.

Organizaciones
No Gubernamentales.

e Registro Civil Municipal

e Ciudadania.
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FUNCIONES

4 Asiste a las sesiones de la Corporacion Municipal, levantando el Acta
respectiva.
4 Certifica puntos de Actas, Acuerdos, Ordenanzas y Resoluciones de la
Corporacion Municipal.
4 Convoca a sesion de los miembros de la Corporacién, indicando la agenda
a tratar.

Lleva el control y custodia del libro de actas y acuerdos.
] Autoriza con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la
Corporacion Municipal.
4 Transcribe y notifica, a quien corresponda, los acuerdos y las resoluciones
de la Corporacion Municipal.

Maneja y archiva la correspondencia de la Corporaciéon Municipal.
] Participa en la celebracion de matrimonios junto con el Alcalde, previa
revision de los documentos, y autoriza con su firma los actos de Ley alli
contenidos.
Auxilia a las Comisiones nombradas por la Corporacion Municipal.
Coordina la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando hay recursos
economicos suficientes para su edicion. Remite anualmente copia de las
actas a la Gobernacion Departamental y al Archivo Nacional.
« Elabora certificaciones de dominio pleno.
o Asiste al alcalde en toda reunion que realice con las fuerzas vivas de la
comunidad.
o4 Divulga los acuerdos y actas de caracter publico (a través de un mural
| informativo municipal).

(Artifulos 49,50 Y 51 de la Ley de Municipalidades)
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REQUISITOS

MINIMOS

Ser hondurefio.

Mayor de 18 arfios.

Estar en pleno goce de sus

derechos civiles.

Saber leer y escribir.

Preferentemente con un

titulo profesional.

Amplio conocimiento
de la Ley de
Municipalidades y

marco juridico conexo.

DESEABLES

Conocimientos de taquigrafia

Mecanografia y computacién.

Habilidad para interpretar vy

cumplir instrucciones.

Habilidad para tener
buenas relaciones

interpersonales.

Conocimientos de la Ley de
Municipalidades.

I —
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TESORERO (A)

Area/Dgpartamento Tesoreria
Nombré del Puesto Tesorero(a)
Naturaleza del Puesto Administrativa/Financiera
Dependencia Jerarquica Alcalde, Corporacion Municipal

OBJETIVOS DEL PUESTO

Realizgr las funciones de recaudacion de los tributos y de otros ingresos por la
Municipalidad, ejercer control, custodia y registro de los fondos municipales que se
recaudgn y de las erogaciones efectuadas, ademas de cumplir los requerimientos del
presupliesto y de las disposiciones legales de la Ley de Municipalidades y del

Tribunal Superior de Cuentas.
RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA
e [Corporacion Municipal e Contribuyentes
e [lcalde(sa) e Proveedores
e Becretario(a) Municipal e Tribunal Superior de Cuentas
¢ [Director(a) Departamento e Secretaria de Gobernacion y Justicia
#Municipal de Justicia (SGJ)
e Demas empleados(sa) e Asociacion de Municipios de

Honduras. (AHMON)
e [nstituciones Auténomas
e Organizaciones Privadas
e Agencias de Cooperacion

e Ciudadania
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FUNCIONES ]

i

Lleva control diario de egresos e ingresos.

Deposita diariamente en un banco (cuenta a nombre de la municipalidad)
local, los ingresos recaudados y recuperados.

Registra las cuentas en libros autorizados al efecto.

Elabora un resumen de ingresos por concepto de pagos de impuestos,
tasas, contribuciones, servicios, multas, recargo e intereses.

Custodia la caja chica.

Efectia los pagos contemplados en el presupuesto, siempre que los
mismos llenen los réquisitos legales correspondientes.

Custodia el dinero que entra a la Municipalidad.

Tramita las o6rdenes de compra y de pago a proveedores, previa
autorizacion del Alcalde.

Elabora registros y descargos de especies fiscales.

Efectiia retiros bancarios mancomunando su firma con la del Alcalde
Municipal.

Rinde informes mensuales al Alcalde y a la Corporacion, sobre los
ingresos y egresos de la Municipalidad.

informa en cualquier tiempo a la Corporacién Municipal de las
irregularidades que danaren los intereses de la Hacienda Municipal.
Supervisa'y controla los fondos que recauden otros(as) empleados( as).

Otras tareas propias de su cargo.

(Aticuios 56, 57 Y 58 de la Ley de Municipalidades).

g
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REQUISITOS
MINIMOS DESEABLES
e Profesional de e Experiencia minima de 2
Contabilidad. anos en trabajos similares.

e« Tener garantia calificada e Honorabilidad y
por el Tribunal Superior honradez reconocidas.
de Cuentas ¢ Manejo de programas
de computacion,
preferiblemente Excel.
e Habilidad de redaccion de
informes financieros e
e Ordenado y disciplinado

e Buenas relaciones humanas
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WEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO

No

De

/\rerI/Departamento

bre del Puesto

NaIaleza del Puesto

ndencia Jerarquica

Catas.tro Municipal
Jefe del Departamento
de Catastro
Administrativa

Alcalde, corporacién Municipal

OBJETIVOS DEL PUESTO

Ejecutar el

cobros de i

puestos y tasas por servicios municipales.

vantamiento catastral e inventario de los bienes inmuebles urbanos y rurales del

término muhpicipal, mantener actualizado el registro y avaluos de los mismos, para emitir los

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA

Corporacion Municipal
Alcalde(sa)
Tesoreria.
Unidad de Medio Ambiente
Municipal (UMA)

. Director(a) Departamento

Municipal de Justicia.

Secretario(a) Municipal.

EXTERNA

Contribuyentes
Instituciones solicitantes

de informacioén o servicios
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FUNCIONES

e fOrganizar y actualizar el registro catastral de contribuyentes del impuesto
de bienes inmuebles.

e | Elaborar el Plan de Trabajo y presentar un informe mensual de las
actividades realizadas.

e | Coordinar y realizar mediciones de propiedades urbanas y rurales.

e |Elaborar y concertar el Plan de Cobertura Catastral.

e [Revisar y actualizar los formularios catastrales.

e [Elaborar el Plan de reevaluacion.

o [Elaborar y actualizar las tablas de valores catastrales.

e [Revisar y aprobar los avaluos de propiedades.

e [Concertar valores catastrales con la comunidad.

e [Planificar, organizar y dirigir todas las actividades necesarias para efectuar
el levantamiento catastral y del inventario de los bienes inmuebles y su
actualizacion.

Elaborar el listado de contribuyentes y de propietarios de bienes inmuebles
fpara la facturacion y cobro.

 [Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacion

ntre Catastro y los otros departamentos de la Municipalidad.

. tender los reclamos que presenten los contribuyentes con respecto a los
valuos de sus inmuebles. . Planificar y coordinar el trabajo de su

asistente.

o olaborar en la elaboracion del Plan Operativo y del Presupuesto del

epartamento.

e [Coordinarse con el encargado de la Unidad de Medio Ambiente Municipal

[ UMA) y en donde se aplique con el encargado de coordinar los procesos

e ordenamiento territorial de k& municipalidad.

» [Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

A -E-E-H-E-BE-E-E-E-E-E-E-iE-h.-BhE-B.
]
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REQUISITOS

MINIMOS

Plan Basico completo
Conocimientos

Basicos en Topografia.
Conocimiento del

Plan de Arbitrios, leyes y
Reglamentos Mmunicipales
Conocimiento de

Operaciones matematicas.

DESEABLES

Destreza en el uso
y manejo de equipo
y herramientas

propias del campo.
Habilidad para
comunicarse en

forma oral y escrita.
Conocimientos basicos
de computacion

Buenas relaciones

humanas.

)
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CONTADOR (A)
Agea/Departamento Administrativo Financiero
Nembre del Puesto Contador(a)
Ntturaleza del Puesto Adm‘inistrati'va / Financiera
Dependencia Jerarquica Alcalde

OBJETIVOS DEL PUESTO

Es respansable del registro de la informaciobn en una parte del proceso contable,

asegurandose de realizar estas labores de forma correcta y eficiente.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA
e Ctn todos los departamentos de la e Bancos
Mgnicipalidad. e Proveedores

e Auditores Externos.
e Entes reguladores del
Estado
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FUNCIONES

Realizar los registros contables por ingresos y egresos.

Realizar conciliaciones bancarias.

Elaborar las 6rdenes de pago.

Controlar la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos.

Registrar cobros por abonado de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado, recoleccion de basura etc.

Codificar y registrar los ingresos y egresos segun la estructura
presupuestaria.

Colaborar con los auditores externos cuando se realicen auditorias.

Elaborar el informe rentistico mensual de ingresos y egresos.

REQUISITOS
MINIMOS DESEABLES

e Habilidad para el manejo de
presupuesto.

e Habilidad para trabajar
en equipo.

e Conocimientos basicos

* Perito Mercantil y en leyes y regulaciones

Contador Publico. contables.

e Manejo de computadora.

e Honradez.
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DIRECTOR (A) MUNICIPAL DE JUSTICIA

Aréa/Departamento Departz_amento Municipal de
Justicia

Ngmbre del Puesto Director Municipal de Justicia

Nagturaleza del Puesto Administrativa

Ddpendencia Jerarquica Alcalde

| OBJETIVOS DEL PUESTO

Velar por r seguridad de la comunidad, el cumplimiento de disposiciones municipales y otras

leyes relajivas a ese campo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA
* Corporacion Municipal e Vecinos de la comunidad.
 Algalde(sa) e Organizaciones sociales y comunales.
e Vige-Alcalde (sa). e Policia Nacional Preventiva.
e Jefes(as) de Areas (a futuro). « Juzgados.
* Algaldes(sa) Auxiliares e Comisionado(a) Municipal.

e Ddfensor(a) de los Derechos de la
Niez (a futuro)

misionado Municipal
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FUNCIONES

Vela por la seguridad de la comunidad, el cumplimiento de disposiciones
municipales y otras leyes relativas a ese campo '

Conoce de oficio, por instancia administrativa o a peticién de parte
interesada (individuos de la Comunidad), de los conflictos que se le
sometan a consideracion en audiencias publicas

Refrenda los pactos o convenios conciliatorios y extiende las respectivas
certificaciones

Impone las sanciones previstas por la Ley de Policia y Convivencia Social.
Citar en plaza o requiere a cualquier ciudadano sobre los asuntos a que se
refiere la Ley de Policia y Convivencia Social

Resuelve sumariamente, previa audiencia, las quejas que existen en
contra de los agentes de la policia municipal por abuso de autoridad,
negligencia, uso indebido de la fuerza o mala conducta

Conoce de las denuncias que presentan los habitantes en razén de las
contravenciones a la Ley de Policia y Convivencia Social

Extiende cartas de venta, permisos de sepultura, operacioén de negocios,
venta de buhoneria y otros, matricula y licencias para portar armas de
fuego y de marcas para herrar ganado

Elabora guias de ganado en pie

Se encarga de la venta de lotes de cementerio

Ejecuta citaciones.

Constancias de conducta.

Apoya actividades de salud, medio ambiente, educacién y sociales.

Emite ordenanzas y disposiciones aprobadas por la Corporacion Municipal.
Prohibicion de derrames de agua.

(Ley de Policia y Convivencia Social, segun articulos 17,19 Y 20

del Decreto Legislativo 220-2001).
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REQUISITOS

MINIMOS

Ser ciudadano en el
ejercicio de sus
derechos.

Ser profesional de
las Ciencias
Juridicas y
'Sociales, pasante
de dicha carrera o
al menos
educacion
secundaria
completa.

'Ser de reconocida

honorabilidad.

DESEABLES

Manejo de la Ley de Policia y
Convivencia

Social.

Manejo de la Ley de
Municipalidades, Ley

contra la violencia domestica
General del Ambiente, |
Ley Forestal, Cédigo

de Salud, Ley de

Mineria, Plan de

Arbitrios y otras.

Habilidad para

interpretar leyes y sus
reglamentos.

Facilidad de palabra
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FUNCIONES

(Jontrol de la contaminacion (basura y derrames de agua). Proteccién de fuentes

ender autorizaciones previas a permisos de AFECOHDEFOR.
opiciar actividades adecuadas para el manejo de re cursos forestales e

ifdustriales.

e los recursos naturales (principalmente uso de quimicos y aguas mieles).
opiciar la participacion de los(as) nifios(as) y los jévenes del municipio en

pfogramas educativos sobre el medio ambiente.

Servir de soporte técnico para decisiones municipales. Elaborar e implementar

planes operativos para la proteccion ambiental.
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REQUISITOS

MINIMOS
Bachiller en Promocién
Social.

Manejo de la Ley General
del Ambiente, Ley de
Municipalidades, Ley
Forestal y nérmas
relacionadas.

Manejo de computadora
Conocimiento del

Caodigo de Mineria y
Cédigo de Salud.

DESEABLES
Capacidad de
Comunicacion.

Buenas relaciones
humanas.

Habilidad para el trabajo en
equipo.

Amplios conocimientos
sobre el manejo de su

cargo.




