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PRESENTACION

Este material que ponemos a su disposicion, forma parte de una serie de
documentos elaborados y trabajados de manera conjunta con la
mancomunidad de MOCALEMPA, la corporacion municipal de La Virtud,
Mapulaca, Piraera y Virginia, la Asociacion de Municipios de Honduras.

Las experiencias que se rescatan corresponde al desarrollo y ejecucion del
nuevo Modelo de Gestion Publica Municipal, trabajo requerido para operar
bajo Un sistema Administrativo Financiero Tributario Integral, usando como

referencia la Instrumentalizacion tecnoldgica de los sistemas informaticos
STAFT.

Las instituciones involucradas han aunado sus esfuerzos en aras de su objetivo
fundamental de contribuir con el fortalecimiento técnico, administrativo y
financiero de las municipalidades de gestion de los gobiernos locales; y
consecuentemente, con la consolidacion de la autonomia municipal y los
procesos democraticos en el ambito local. Es nuestro deseo que este
documento sirva, a la vez, como marco de referencia para el desarrollo
institucional de otras alcaldias ya sean estas pequefias o grandes
organizaciones interesadas, a aprovecharlo en la medida que le sea util.
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INTRODUCCION

Toda organizacién requiere de condiciones estructurales minimas que
garanticen una administracion efectiva. Concientes de esta situacion, los
integrantes de las alcaldias de La Virtud, Mapulaca, Piraera y Virginia del
Departamento de Lempira, Honduras. C.A. Con apoyo de La Unidad Técnica
Intermunicipal (UTI) de La Mancomunidad MOCALEMPA, se dieron a la
tarea de documentar y describir las funciones y labores que actualmente
realizan dentro de su comunidad

Para su elaboracién, se realizo un cuestionario dirigido a conocer de forma
directa el que hacer de cada empleado a través de una entrevista. Este incluye
funciones de cargos que existen y cuya creacion debe valorarse en base a las
necesidades y las capacidades de la municipalidad dicho formulario fue
tomado del libro organizacion y descripcion de puestos y funciones de
fundacion DEMUCA del departamento de Chalatenango, El Salvador. Y
analizado y mejorado por el coordinador de la mancomunidad MOCALEMPA

Este manual incluird funciones de cargos que existen y cuya creacion debe
valorarse en base a las necesidades y las capacidades de la municipalidad. El
documento sobre organizacién y descripcion de puestos y funciones sera la
base para asignar las funciones y establecer los niveles jerdrquicos y grados de
responsabilidad y relacién de los (as) empleados (as) de la alcaldia en cada
puesto de trabajo; tanto para el presente como el futuro. Ademas se convertira
en la principal herramienta para evaluar y clasificar los puestos de trabajo;
elaborar los perfiles de puestos y respaldar la evaluacion del desempefio.

Debido a su importancia, el contenido debera revisarse y actualizarse

periédica y permanentemente, de preferencia cada afio, para adecuarlo a los
cambios que se operan en la gestién municipal.
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Objetivos v fines del manual de puestos v funciones

Contar con un instrumento técnico para definir la estructura
organizativa y el funcionamiento de las unidades de las alcaldias de La
Virtud, Mapulaca, Piraera y Virginia, de acuerdo con sus objetivos,
basicos para la administracion municipal

Definir las obligaciones y responsabilidades de los puestos de trabajo
que contribuyen al logro de los objetivos propuestos por el gobierno y la
administracion municipal.

Proveer a las municipalidades de La Virtud, Mapulaca, Piraera y
Virginia; una herramienta técnica que defina e ilustre la estructura
organizativa y el funcionamiento de cada una de las unidades o
departamentos de acuerdo a sus objetivos, establecer las lineas
jerarquicas, los niveles de autoridad y grados de relacion vy
responsabilidad entre los diferentes componentes de la organizacion.

Facilitar el desarrollo de una escala salarial, y contribuir con la
motivacion y la promocion interna de los empleados municipales. De
acuerdo con sus funciones y responsabilidades

Establecer la relacion entre los diferentes puestos, para lograr un mejor
desempefio de sus empleados administrativos y de campo.
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Estructura actual de las municipalidades de La Virtud, Mapulaca,
Piraera y Virginia.

Actualmente las alcaldias municipales constan de los siguientes grupos:

a)  Un grupo de staff:
Alcalde municipal, Vice Alcalde, Secretario Municipal, Juez de Policia,
Secretario Municipal, Coordinador UMA y regidores

b)  Un departamento administrativo financiero.
Tesorero, control tributario, colector de impuestos

c)  Un departamento de Servicios generales:
Conserje/aseadora, barrendero.

Los puestos del grupo (b) son las personas con las cuales tiene que ver
el sistema SAFT.

Estas tres dreas funcionales son atendidas gerencialmente por el propio
Alcalde Municipal, no hay un departamento de Recursos Humanos ya que son
municipalidades pequefias.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Descripcion del puesto
Despacho del (1a) Alcalde (sa) Municipal

Nombre de la unidad: Despacho Municipal
Nombre del puesto: ALCALDE MUNICIPAL
Naturaleza del puesto: Administrativa/Politica
Dependencia jerarquica: Corporacién Municipal

Unidad bajo su manejo
Todas: Secretario municipal, Catastro, Cuentas corrientes y cobro, Contabilidad, Tesoreria
y departamento de servicios generales.

Objetivos
Dirigir, representar legalmente y supervisar todas las actividades de la Alcaldia Municipal.

Descripcion general

En su calidad de titular del gobierno y administraciéon municipal le corresponde llevar la
direccioén y control administrativo, financiero y contable de los servicios que proporciona la
alcaldia.

Relaciones de trabajo

Internas Externa
Todas las unidades . Habitantes y visitantes de la comunidad.
bajo su mando. . Consejo de desarrollo municipal

Gobierno central y sus instituciones
Mancomunidad MOCALEMPA, y otras
Organizaciones comunales

Agencias de cooperacion Internacional
ONG’S, OG’S, agencias cooperantes

y lideres comunales
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Funciones del (Ia) Alcalde (sa) Municipal

.

Administrar y representar legalmente el municipio y sus recursos

2. Organiza cabildos abiertos y plebiscitos, previa resolucion de corporacién, ademas

preside asambleas, sesiones reuniones y demas actos que realice la corporacién

municipal.

Coordina la elaboracién el plan de arbitrios

4. Elabora de forma participativa el presupuesto de ingresos y egresos, acompaiiado
del plan operativo anual

5. Ejerce el voto de calidad o doble voto en caso de empate en las votaciones

realizadas dentro de las reuniones de corporacion.

Elabora o revisa la agenda de las sesiones con el secretario (a) municipal.

Convoca a sesiones ordinarias y extraordinarias a través de la secretaria municipal

Sanciona los acuerdos ordenanzas y resoluciones emitidas por la corporacién,

convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes y demds

autoridades.

9. Responde solicitamente por los actos de la corporacién municipal.

10. Presenta reportes de progreso de proyectos

11. Vela por la creacion y mantenimiento de infraestructura.

12. Preside el consejo de desarrollo municipal.

13. Elabora de forma participativa planes de organizacion y funcionamiento
administrativo de la municipalidad.

14. Presenta informes trimestrales sobre su gestion, a la corporacién municipal y ala
ciudadania en general.

15. Presenta informes mensuales, trimestrales y semestrales al gobierno central por
conducto de la Secretaria de estado en los Despachos de Gobernacién y Justicia. Y
Tribunal Superior de Cuentas.

16. Elabora, implementa y da seguimiento a los instrumentos normativos de la
administracion municipal, tales como: reglamentos especiales, de personal, de
operaciones, y mantenimiento de los servicios publicos, de contabilidad y
presupuesto, de auditoria, planes operativos, planes para la preservacion y control
del medio ambiente.

17. Celebra y otorga contratos o concesiones publicas o privadas, previa autorizacion y
aprobacion de la corporacién municipal, cuando la ley de las municipalidades u
otras leyes asi lo determinen,

18. Otros asuntos que los subalternos no puedan resolver.

19. Todo lo inherente a su cargo establecido en la Constitucion de la Republica, Las

Leyes Municipales y demas leyes concernientes.

e

® N o

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Mancomunidad MOCALEMPA
09/03/2010

Escaneado con CamScanner



REQUISITOS PARA SER ALCALDE (SA)

MINIMO DESEABLE

. Ser Hondureiio nacido en el . Capacidad de trabajo en equipo

municipio o estar domiciliado en el . Honradez reconocida.

mismo por mas de 5 afios . Vision futurista.

Consecutivos. . Preferiblemente haber sacado plan
. Ser mayor de 18 aiios y estar en el Bisico.

goce de sus derechos politicos
. Saber leer y escribir.
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Corporacién Municipal

Nombre de la unidad Corporacién Municipal
Nombre del puesto: Regidor municipal
Naturaleza del puesto: Politica
Dependencia jerarquica: Corporacién Municipal
Unidad bajo su manejo: No tiene

Objetivos

Velar por que la administracién municipal sea eficiente, eficaz y transparente.

Asesorar ala corporacién municipal y al alcalde; y emitir dictamenes en forma
razonada y oportuna

Descripcion general

El regidor municipal realiza funciones de representacion judicial y extrajudicial,

fiscalizacion y asesoria. Junto al alcalde y demas miembros de la corporacidn municipal, es
responsable de la administracion del municipio.

Relaciones de trabajo

Internas Externas
. Corporacién Municipal . Instituciones piblicas y privadas.
. Alcalde

. Contribuyentes y usuarios de los
. Secretariade la corporacion Servicios I‘nUIliCip‘dlL‘S.
. todas las gerencias,
departamentos, secciones y
unidades funcionales de la
administracion municipal, cualquiera
que sea su naturaleza.
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Funciones del la corporacién municipal

Ademis de sus responsabilidades como miembro pleno de la corporacién municipal son
funciones del regidor municipal las siguientes:

- Asesorar a la corporacion y al alcalde.

- Hacer cumplir los aspectos legales en las transacciones que realice la
Municipalidad.

- Velar por el cumplimiento de los requisitos legales en todos los comprobantes de
pagos aprobado por la corporacién municipal.

- Velar por el estricto cumplimiento del cdigo, leyes y reglamentos municipales

REQUISITOS
MINIMO DESEABLE
. Ser Hondurefio nacido en el . Capacidad de trabajo en equipo
municipio o estar domiciliado en el . Honradez reconocida.

mismo por mas de 5 afios consecutivos. |. Vision futurista.
. Ser mayor de 18 afios y estar en el
goce de sus derechos politicos
. Saber leer y escribir.
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Secretario Municipal

Nombre de 1a unidad: Secretaria Municipal

Nombre del puesto: Secretario(a) Municipal
Naturaleza del puesto: Administrativa/Politica
Dependencia jerarquica: Alcalde, Corporacion Municipal
Unidad bajo su manejo: No tiene

Objetivos

Formalizar todos los actos administrativos de la corporacién municipal, es responsable de
la buena administracion de 1a municipalidad.

Descripcion general

El secretario municipal realiza funciones de representacion judicial y extrajudicial,
fiscalizacion y asesoria, junto al alcalde y demds miembros de la corporacion municipal es
responsable de la administracion del municipio

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Externas
Alcalde(sa) Organizaciones no Gubermamentales

Todos los empleados municipales

Corporacién municipal i . Organizaciones comunales
: Registro civil Municipal
i

Ciudadania municipal
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FUNCIONES

J

> Asistir a las sesiones de corporacién municipal, levantando el acta respectiva.
Certifica puntos de acta, acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la corporacion
municipal.

Convoca por instrucciones del Alcalde municipal a sesién de los miembros de la
corporacion indicando la agenda.

Lleva el control y custodio del libro de actas y acuerdos.

Autoriza con su firma los actos y resoluciones del alcalde y la corporacion
municipal.

< 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 al 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 corporaciéon municipal.

Coordina la publicacién 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 certificados de dominio pleno.

Asiste al alcalde en toda reunion que realice con las fuerzas vivas de la
comunidad.

<+ Divulga los acuerdos y actas de caracter publico (a través de un mural
informativo municipal).
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REQUISITOS

MINIMO DESEABLE
Ser hondureiio. . Conocimiento de taquigrafia,
Ser mayor de 18 aiios y estar en el mecanografia y computacién
goce de sus derechos civiles y
politicos . Habilidad para interpretar y cumplir
Saber leer y escribir. Instrucciones.
Titulo Profesional (Preferible)
Amplio conocimiento de la ley de - Tener buenas relaciones
Municipalidades y marco juridico Interpersonales.
Conexo

. Apego a la ley
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TESORERIA

Nombre de la unidad: Tesoreria Municipal

Nombre del puesto: Tesorero(a)

Naturaleza del puesto: Administrativa/Financiera
Dependencia jerarquica: Alcalde o jefe del departamento de

Finanzas y corporacién municipal

Unidad bajo su manejo: No tiene

Objetivos
Llevar un control efectivo de la recaudacién, erogacién y custodia de los fondos
municipales

Descripcion general

Esta unidad se responsabiliza de llevar un registro diario de los ingresos por tributos,
transferencias u otros fuentes o conceptos; y ordenar y cotejar los comprobantes respectivos
que se procesan diariamente como ser las ordenes de compra, ordenes de pago, cheques y
otros. Para entregarlos por medio del sistema al departamento de contabilidad ademas le
compete el registro y control de los egresos de fondos especificos u otros; y el manejo de
los ingresos y egresos haciendo cumplir los requisitos del presupuesto y de las
disposiciones legales de la ley municipal y del Tribunal Superior de Cuentas.
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Relaciones de trabajo

Internas Externas

» Corporacion Municipal » Contribuyentes

> Secretario(a) municipal » Empresas

> Director(a) Departamento » Tribunal Superior de Cuentas
municipal > Instituciones Auténomas
de justicia. » Gubernamentales

» Contador Municipal » Organizaciones privadas

» Auxiliar de contabilidad » ONG’S, ORG.

» Departamento Catastro » Personal ejecutor de proyectos

» Departamento Contribuyentes y Ciudadania de la comunidad
demds empleados Municipales

FUNCIONES

» Recaudar diariamente los ingresos en efectivo y en cheque certificado por un
Banco nacional, todo esto por concepto de los pagos que realizan los usuarios de
los servicios que presta la administracion municipal, impuestos, licencias,
permisos y demas rubros que generan ingresos a las arcas municipales.

» Depositar diariamente en un banco local los ingresos.

» Registrar las cuentas en libros y sistemas computarizados autorizados al efecto

» Elaborar un resumen de ingresos por concepto de pagos de impuestos, tasas,
contribuciones, servicios, multas, recargos e intereses.

» Custodio de la caja chica.

» Efecttia los pagos contemplados en el presupuesto siempre que los mismos
llenen los requisitos legales correspondientes.

» Elaborar registros y descargos de especies fiscales.

> Efectla retiros bancarios mancomunados su firma con la del alcalde.

» Rinde informes mensuales de ingresos y egresos al alcalde y ala corporacion
Municipal.

» Informa en cualquier tiempo a la corporacién municipal de las irregularidades
que dafiaren los intereses de la hacienda municipal,

» Supervisa y controla los fondos que recauden otros empleados municipales.

» Elabora planillas de trabajadores de proyectos y otras tareas propias de su cargo.

» Pagar mensualmente la planilla de empleados de la alcaldia conforme a la ley y

Politicas de la corporacion municipal.
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REQUISITOS

MINIMO

DESEABLE

Ser hondureiio.

Ser mayor de 18 aiios y estar en el
goce de sus derechos civiles y
politicos

Titulo Profesional de Contabilidad

Amplio conocimiento de la ley de
Municipalidades y marco juridico
Conexo

Tener garantia calificada por el
Tribunal Superior de Cuentas

. Apego ala ley y con una Honradez

Experiencia de 2 afios en trabajos
similares.

Habilidad para interpretar y analizar
ingresos y egresos dentro de los
Estados Financieros

Tener buenas relaciones
Interpersonales.

Manejo de programas de
computacion

reconocida.
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Contador

Nombre de la unidad: Seccion de Contabilidad

Nombre del puesto: Contador(a)

Naturaleza del puesto: Administrativa/Financiera

Dependencia jerarquica: Alcalde Municipal

Unidad bajo su manejo: Unidad de contabilidad y finanzas
Municipal

Objetivos

Dirigir y ejecutar el registro contable y el control de las actividades operativas de ingresos y
egresos de la alcaldia; asi como preparar todos los Estados Financieros que requiera el
Tribunal Superior de Cuentas y la corporacion municipal.

Descripcion general

En esta unidad se lleva un registro contable de los ingresos y egresos diarios y mensuales,
en las hojas y sistemas correspondientes autorizadas por el Tribunal Superior de Cuentas; y
Ademas, se realizan los asientos contables en los libros de caja y banco. Al respecto, en el
libro de bancos se registran operaciones como remesas, cheques, cargos, abonos, también
se registran todas las operaciones que se hayan realizado en el departamento de Tesoreria,
y se ingresan al sistema informatico contable que se posea en ese periodo.

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Mancomunidad MOCALEMPA
09/03/2010

16

Escaneado con CamScanner



Relaciones de trabajo

Internas Externas
Corporacién Municipal . Bancos
Secretario(a) municipal . Proveedores
Tesoreria. . Tribunal Superior de Cuentas y Entes
Auxiliar de contabilidad Reguladores del Estado
Y demés empleados Municipales

FUNCIONES

- Dirigir la seccién de contabilidad en todas sus unidades y tareas

- Elaborar los Estados financieros y reportes solicitados por el departamento de
finanzas, corporacion municipal y el Alcalde.

- Realizar y supervisar el registro de todas las operaciones contables por los
eventos econdmicos y financieros que se generen en la administracion
municipal.

- Realizar conciliaciones bancarias, Computarizadas y manualmente

- Llevar registro en el libro de bancos. Computarizado y manualmente

- Realizar todos los registros que se lleven manualmente y en sistema de computo
en libro de caja

- Codificar y registrar los ingresos y egresos segun la estructura presupuestaria al
momento que tesoreria envié el reporte.

- Colaborar con los auditores externos cuando se realicen auditorias.

- Elaborar el informe Rentistico mensual de ingresos y egresos.

REQUISITOS

MINIMOS DESEABLE

. Perito Mercantil y Contador Publico . Habilidad para el manejo de presupuesto
. Habilidad para trabajar en equipo.

. Conocimiento basico en leyes y
regulaciones contables

. Honradez

. conocimiento de Microsoft ofice Excel,
Power point, Microsoft Word, y otros
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Auditor Interno

Nombre de la unidad: Auditoria Interna
Nombre del puesto: Auditor

Naturaleza del puesto: Asesora
Dependencia jerarquica: Corporacién Municipal
Unidad bajo su manejo: Ninguna

Objetivos Generales:

Asesorar al Consejo Municipal y Alcalde mediante acciones de auditoria (anélisis,
evaluacion y recomendacién) sobre el sistema de control interno y la revision de los
Estados Financieros y Estados de Ejecucion Presupuestaria.

DESCRIPCION GENERAL

La auditoria asegura en forma razonable la adecuada utilizacién y proteccion de todos los
recursos de la Municipalidad, mediante la aplicacion de controles y una supervision
constante que le garanticen al Alcalde y Consejo Municipal el cumplimiento de sus
politicas, acuerdos y disposiciones. Dicha unidad debe presentar informes mensuales que
contemplen tanto el logro de metas y resultados, como la existencia de las anomalias y
debilidades y las posibles soluciones para cada uno de los casos, ya sean referentes a
control interno, procedimientos u organizacién. Lo anterior, con el fin de que el consejo
Municipal y Alcalde se mantengan informados sobre el desarrollo de su gestion Municipal
y puedan tomar las decisiones adecuadas oportunamente. Esto se logra mediante un
programa anual, coherente con las normas y procedimientos de auditoria.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

Corporacién Municipal . Organismos fiscalizadores representantes

Alcalde Municipal de instituciones que proporcionan

Contabilidad Financiera financiamiento a la municipalidad.

Todas las dependencias administrativas | . Delegados de las instituciones

de la municipalidad gubernamentales que ejercen contro
sobre las operaciones que realiza la
municipalidad.
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Funciones del (1a) Auditor(a) Interno(a)

Evaluar los estados financieros e informes financieros y administrativos
Preparados por el contador municipal.

Revisar y evaluar le eficiencia en al aplicacion del control interna del sistema de
contabilidad en uso y los cambios aplicados y sugeridos.

Verificar que los bienes de la municipalidad esten registrados y protegidos
contra perdidas o dafios de cualquier indole.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas y resultados de la
municipalidad.

Evaluar el cumplimiento de las leyes, politicas y procedimientos administrativos
establecidos para las operaciones financieras-contables y demas areas de
gestion.

Evaluar el desempeiio de las responsabilidades asignadas a los diferentes
departamentos de la municipalidad.

Elaborar informes de las intervenciones financieras-contables efectuadas y
emitir su opinién sobre la rasonabilidad de los estados financieros de la
municipalidad.

Elaborar y ejecutar programas de auditoria aprobados por la corporacion
municipal.

Efectuar arqueos y revisiones periodicas del movimiento de fondos y valores en
la tesoreria municipal y todos los demas departamentos

Revisar periédicamente las cuentas y programas de contabilidad municipal.
Supervisar el levantamiento y control del inventario en general, asi como
observar los inventarios de existencia en bodega.

Supervisar y revisar conciliaciones bancarias y de cuentas por cobrar y por
pagar, preparadas por la tesoreria municipal.

Revisar los informes de bancos y de caja.

Supervisar la ejecucion y liquidacion del presupuesto municipal anual,
analizando las variaciones y sus causas.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones legales en general.

Supervisar el disefio de nuevas o mejores formas , registros e informes

Verificar la implantacion y operacion de los metodos y procedimientos de
control (control interna).

Intervenir en la discusién y aprobacion de nuevos y mejores metodos,
procedimientos y sistemas de tramitacion y control

Examinar y evaluar la estructura organizativa.

Investigar, revisar y verificar el correcto registro y manejo de fondos y valores.
Verificar que se cumplan los planes, politicas y procedimientos aprobados por la
Corporacion Municipal.
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- Revisar los procedimientos para la preparacion de los informes, estados
financieros y estadisticos que se presentan a Gobernacién y Justicia, Tribunal
Superior de Cuentas y Corporacién Municipal.

- Verificar la contabilizacion de todos los activos y lo adecuado de su control,
tanto para las medidas de seguridad como para su utilizacion apropiada.

- Preparar informes a la Corporacién Municipal, donde se sefialan las deficiencias
y errores y se propongan recomendaciones para subsanarlos y superarlos.

- Realizar otras responsabilidades propias de la unidad y acatar los articulos 26 al
31 delaLey Organica de la Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS

MINIMOS

DESEABLE

Perito Mercantil y Contador Publico .
Tener Garantia calificada por el Tribunal

Superior de Cuentas

Experiencia de 2 afios en trabajos
similares.

Honorabilidad y honradez reconocida.
Manejo de programas de conputacion
preferiblemente Excel, Word y pawer
point

Buenas relaciones humanas
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Jefe del Departamento de Catastro

Nombre de la unidad: Catastro Municipal

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Catastro

Naturaleza del puesto: Administrativa y Operativa

Dependencia jerarquica: Alcalde municipal y Corporacién
Municipal

Unidad bajo su manejo: Unidad de bienes y muebles

Objetivos Generales:

Registrar y calificar los inmuebles, las empresas y a sus propietarios e inventario de los
bienes y inmuebles urbanos y rurales, las personas naturales y juridicas, las sucesiones, los
fideicomisos, y toda actividad comercial que se realiza dentro del municipio. Mantener
actualizado el registro y avaluos de los mismos. Esto con el fin de que se generen
adecuadamente los ingresos tributarios por concepto de impuestos o tasas por servicios
otorgados mediante la alcaldia

DESCRIPCION GENERAL

Esta unidad es la encargada de manejar el sistema de informacion territorial, cuyo nicleo
esta constituido por el catastro inmobiliario, urbano y rural y un inventario de los bienes
inmuebles y las actividades economicas que se desarrollan dentro del municipio.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas
Corporaciéon Municipal . Contribuyentes.
Alcalde(sa) municipal . Instituciones solicitantes de informacion
Tesorero 0 servicios
Director(a) Departamental Municipal de
Justicia
Secretario(a) municipal
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FUNCIONES
Organizar y actualizar el registro catastral de contribuyentes del impuesto de

bienes y inmuebles.
Elaborar el plan de trabajo y presentar informes periodicos de las actividades

realizadas.

Realizar mediciones de propiedades urbanas y rurales.
Elaborar y concertar el plan de cobertura catastral.
Revisar y actualizar los formularios catastrales.

Elaborar el plan de reevaluacion
Elaborar y actualizar las tablas de valores catastrales.

Revisar y aprobar los avaluos de propiedades

Concertar valores catastrales con la comunidad
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 los bienes inmuebles

para la facturacion y cobros.
Establecer el mecanismo que permitan el flujo constante de informacién entre

catastro y los otros departamentos de la municipalidad.
Atender los reclamos que presenten los contribuyentes con respecto a los

avaluos de sus inmuebles.
Colaborar en la elaboracion del plan operativo y del presupuesto del

Departamento.
Manejar el archivo de contribuyentes actualizada la informacién catastral del

municipio (planos, Listados, Fichas, Etc.) de acuerdo con cada actividad que le

corresponde.
Llevar el control de la distribucién de puestos durante la celebracion de ferias o

fiestas patronales, en los lugares autorizados por la Corporacién Municipal.
Rendir informes periodicos sobre calificaciones y recalificaciones al
departamento de contabilidad y la seccion de Cuentas Corrientes, para su

respectivo control.
Realizar cualquier otra labor que le solicite la corporacion municipal y el

alcalde.
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REQUISITOS

MINIMOS

DESEABLE

Bachiller o Perito Mercantil y Contador

Publico.

Conocimiento basico del plan de
Arbitrios, leyes y reglamentos
Municipales.

Conocimiento de operaciones
Matematicas

Destreza en el uso y manejo de equipo y
herramientas.

Habilidad para comunicarse en forma
oral y escrita.

Buenas relaciones humanas
Conocimiento de Microsoft ofice Excel,

Power point, Microsoft Word, y otros

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Mancomunidad MOCALEMPA
09/03/2010

23

Escaneado con CamScanner



Departamento de Control Tributario

Nombre de la unidad: Control Tributario

Nombre del puesto: Seccion de Contribuyentes

Naturaleza del puesto: Administrativa y Operativa

Dependencia jerarquica: Alcalde municipal y Departamento de
finanzas

Unidad bajo su manejo: Ninguna

Objetivos Generales:
Contribuir a la recaudacion de los fondos municipales mediante los procedimientos de
calculo, registro y cobro de los impuestos y tasas que se perciben de los contribuyentes.

DESCRIPCION GENERAL

Esta unidad se responsabiliza de llevar en forma actualizada todas las cuentas de los
contribuyentes de la municipalidad (cartera de contribuyentes). Esta informacion es de vital
importancia para la alcaldia, ya que con base en dicha cartera se estiman y perciben los
ingresos municipales (Tributarios y no Tributarios) que se utilizan para financiar los gastos
y egresos segun el presupuesto anual.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas
Corporacion Municipal . Contribuyentes.
Alcalde(sa) municipal . Registro de Comercio
Secretario Municipal . Registro de propiedad e Hipoteca
Tesorero . Instituciones de asistencia tecnica y
Catastro otras.
Contabilidad
Presupuesto
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FUNCIONES

- Atender a los contribuyentes en los siguientes aspectos:

a) Calculo de los montos a pagar por concepto de tasas € impuestos
b) Elaboracién de solvencias y exoneraciones

- Registrar los cargos y abonos correspondientes en los libros o tarjetas de cada
contribuyentes. Mantener actualizados y depurados dichos registros.

- Elaborar y remitir las notas de cobro a los contribuyentes, asi como las
notificaciones cuando se produzcan cambios en su situacion por recalificaciones
o rectificaciones.

- Preparar un informe diario y mensual de los ingresos percibidos; clasificandolos
y analizandolos por cada fuente.

- Realizar un analisis de cartera y proponer el traslado a la Seccion de Cobros y
recuperaciones de mora de aquellos contribuyentes quienes estan en situacién de
insolvencia tributaria. Esta tarea debera ser trimestral o semestral.

- Informar a los contribuyentes sobre la situacion moratoria en que se encuentra el
pago de sus tributos municipales y gestionar el cobro de recuperacion
respectivo.

- Desarrollar procedimientos administrativos para efectuar el cobro a los
contribuyentes.

- Dar seguimiento a los tramites sobre jucios vigentes, mediante la coodinacion
con el Departamento de Justicia o la Corporacién Municipal.

REQUISITOS

MINIMOS DESEABLE
Bachiller o Perito Mercantil y Contador |. Habilidad para comunicarse en forma
Publico. oral y escrita.
Conocimiento basico del plan de . Buenas relaciones humanas
Arbitrios, leyes y reglamentos . Conocimiento de Microsoft ofice Excel,
Municipales. . Power point, Microsoft Word, y otros
Conocimiento de operaciones
Matematicas
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