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FUNCIONES DEL ALCALDE MUNICIPAL

1. Administrar y representar legalmente al municipio y sus recursos

2. Establece y define de manera clara de politicas del gobierno local en todas las areas del que
hacer municipal

3. Preside asamblea, sesiones reuniones y demas actos que realice la corporacién municipal

4. Prioriza objetivos estratégicos que beneficien al municipio, en relacion a la planificacion de
planes operativos.

5. Elaborar el plan de arbitrios

6. Desarrollar el proceso de instauracion del control interno municipal insertando |la
implementacion, cumplimiento y seguimiento de los instrumentos normativos de la
administracion tales como: el manual de puesto, contabilidad u otros, reglamentos y
procedimientos

7. Elaborar el proceso de ingreso y egreso, acompanado del plan operativo anual.

8. Ejercer el voto de calidad o doble voto en caso de empate, en las votaciones realizadas dentro
de las reuniones de corporacion municipal.

9.La integracion de la comunidad al proceso de desarrollo municipal
10.Convoca a sesiones ordinarias y extraordinarias a traves de la secretaria municipal
11. Convoca a cabildo abierto y plebiscitos previa aprobacion de la corporaciéon municipal

12. Sanciona los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitida por la corporacion municipal,
estableciéndonos como ley de cumplimento municipal para los habitantes del municipio.

13. Responde solicitantes para los actos de la corporacion municipal

14. Informar y reportar el desarrollo de proyectos, programas y otros: vela por la creacion y
mantenimiento de la infraestructura preside en el consejo de desarrollo municipal (CODEM)

15. Elabora planes municipales con metas de corto, mediano y largo plazo en la organizacién y
funcionamiento administrativo del municipio.

16. Presenta informe trimestral sobre su gestion de la corporacién municipal

17. Presentar informes trimestrales a gobierno central por conducto de la secretaria de estado
en los despachos de gobernacidn justicia
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18.De manera conjunta con el personal correspondiente se elaboran, someten a aprobacion se
inserta en acta se socialista y se implementan instrumentos administrativos y operativos con ser
reglamento, manuales ,procedimientos y otros necesarios

19.De manera conjunta con el personal correspondiente se elaboran, someten a aprobacion
insertan en actas se sociabilizan y se implementan instrumentos normativos operativos de
mantenimiento de servicios publicos, planes de preservacion y control del medio ambiente,
ordenamiento territorial y otro necesarios.

20. Efectua la recuperacién de mora municipal a través de la via de apremio y juicio ejecutivo

21. Otorga poderes especiales a profesionales legales cuando es en defensa de los intereses
municipales

22. Celebra y otorga contratos previa aprobacién de la corporacién municipal cuando
corresponda

23. Promueve la participacion de la ciudadania al proceso de desarrollo municipal

24. Presenta informe trimestral los endes contralores del estado 25.conforme a la ley de
municipalidad en su articulo 47 y su reglamento en sus articulos 39,40 y 43. Realiza con todos
los pendientes de la municipalidad

Amilcar Paz Mejia

Alcalde municipal
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ALCALDIA MUNICIPAL
MUNICIPIO DE CORQUIN, DEPARTAMENTO DE COPAN

Funciones del Coordinador (a) Unidad Municipal de
Administracion de Personal. (UMAP).
Establecer conjuntamente con el Alcalde(sa) las normas y procedimientos que
permitan el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores municipales de

conformidad a la ley de Carrera Municipal;

Establecer un sistema de rotacion y progresion del personal;

Elaboracion de estudios y nivelaciones salariales, con el propdsito que el desempeiio
de funciones y responsabilidades correspondan a un salario justo y equitativo;
Elaborar y mantener actualizado los expedientes de todo el personal de la
municipalidad con orden, claridad y permanente contenido los diferentes documentos
y acciones que se retienen al desempefio y evaluacion del empleado municipal;
Disefio y aplicacion de principios, métodos y técnicas que regulen la administracion
de recurso humano de la municipalidad; Formacién de un sistema de inventario del
recurso humano destacado en las diferentes unidades organizativas de la
municipalidad;

Elaborar manuales e instructivos para el reclutamiento de personas capacitadas para
llenar vacantes en la administracion municipal;

Realizar entrevistas, pruebas de idoneidad, verificacion de datos y referencias, niveles

acadeémicos; a efecto de establecer la capacidad técnica y profesional, experiencia,
honestidad;

Disefio y desarrollo de programas de capacitacion para los empleados municipales en
cada area de gestion: sobre la base de un diagnostico que contenga las necesidades de
capacitacion sus objetivos y un sistema de evaluacién y seguimiento.

Otras que sean necesarias para la adecuada implementacion de la Carrera
Administrativa Municipal.

Marid Cordelia Monge Reyes

Vice-Alcaldesa Municipal
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FUNCIONES DEL SECRETARIO(A) MUNICIPAL

1) Concurrir a las sesiones de corporacion y levantar las actas correspondientes.
2) Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal.

3) Comunicar a los miembros de la corporacion municipal las convocatorias a sesiones,

incluyendo el orden del dia.

4) Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes, y demas documentos.
5) Remitir anualmente copia de las actas a 1a Gobernacién Departamental y al Archivo Nacional.

6) Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la

Corporacion Municipal.

7) Llenar solicitud de matrimonio, preparar expediente y asistir a la Boda Civil para dar fe que
el matrimonio se realizd, luego enviar el expediente al Registro Nacional de las Personas con

su respectivo acuse de recibo.

8) Llenar solicitud de Dominio Pleno para la admisién del mismo en reunién de Corporacion,
luego pasar la informacion al departamento de catastro para su respectivo dictamen para la
aprobacion, preparar el expediente de Dominio Pleno con su respectiva informacion y enviarla
al Instituto de la Propiedad.

f9) Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.
10) Coordinar la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos econdmicos

suficientes para su edicidn.
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j 11) Autorizar con su firma los actos resoluciones del Alcalde y de la Corporacion Municipal.

12) Las demas atinentes al cargo de secretario/a.

Yeni Carolina Urrea Ayala

Secretaria Municipal
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TESORERIA MUNICIPAL

La Tesoreria Municipal es la Unidad responsable de la recaudacion y custodia de los fondos,
garantias y valores municipales; asi como también de la ejecucién de los diversos pagos que
efectia la Municipalidad.

LINEA JERARQUICA
En base a la Ley, el nombramiento del titular de este cargo corresponde a la Corporacion

Municipal a propuesta del Alcalde por lo que, depende jerdrquicamente de la Corporacion
Municipal, pero funcionalmente actia dentro de la administracién municipal e integra cajas
receptoras y colectoras de fondos.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Efectuar los pagos contemplados en el Presupuesto y que llenen los requisitos legales
correspondientes; Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto.

Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto;

Depositar diariamente en un Banco local preferentemente del Estado, las
recaudaciones que reciba la Corporacion Municipal. De no existir Banco local, las
municipalidades estableceran las medidas adecuadas para la custodia y manejo de los

fondos;

Informar mensualmente a la Corporacién del movimiento de Ingresos y Egresos;

Informar en cualquier tiempo a la Corporacién Municipal de las irregularidades que
dafiaren los intereses de la Hacienda Municipal; y,

Las demas propias de su cargo.

Tesorero Munt
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Funciones de la Unidad de Auditoria Interna

Reglamento General de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas. -Articulo

48 .- Funciones de las Auditorias Internas. - Para los efectos anteriores, las Unidades
de Auditorias Internas tendran las siguientes funciones:

1)
2)

3)

4)

°)

6)

7)

Examinar y evaluar la planificacion, organizacién, direccion

Revisar y evaluar la eficiencia y economia con que se han utilizado los recursos
humanos, materiales y financieros y que hayan sido aplicados a los programas,
actividades y propdésitos autorizados

Verificar la confiabilidad, oportunidad y pertinencia de la informacién financiera
y administrativa

Efectuar el control posterior parcial o total y/o exdmenes especiales con respecto
a |la realizacion de proyectos de construccion, suministro de bienes y servicios

que comprometan los recursos de la entidad, empleando las técnicas necesarias
para lograr el cumplimiento de cada una de las fases

Formular conclusiones y recomendaciones resultantes de los examenes
practicados por medio de los respectivos informes

Cuando las actividades realizadas o los hechos observados no fueren
significativos o impliquen responsabilidades, el auditor interno podra comunicar
los resultados por medio de oficio o memorandum interno a las autoridades
respectivas, previa la revision y supervision del Tribunal Superior de Cuentas
Efectuar la evaluacion de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos,
asi como la liquidacién, al finalizar el aiio fiscal.

Ley de Municipalidades, Articulo No. 44, son funciones del auditor entre otras:

1)
2)
3)
. 4)

)

Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la
Municipalidad

Ejercer el Control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Velar por el fiel cumplimiento de las Leyes, reglamentos, ordenanzas y demas
disposiciones corporativas por parte de los empleados y funcionarios
municipales.

Emitir dictamen, informes y evacuar consultas en asuntos de su competencia a
solicitud de la Corporacién o el alcalde

Las que le asigne, la Ley su reglamento y demas disposiciones normativas de la
administracién municipal.

<
N

arla Dinora Espinoza Larios
Auditora Interno Municipal
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FUNCIONES DE OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

1. Promover una cultura de transparencia al interior de la Municipalidad, facilitando el acceso a
la informacién, con la correcta y oportuna aplicaciéon de la normativa vigente; a través de
mecanismos y un sistema de servicios para la difusion de la informacion oficiosa, reservada y
confidencial que solicite los interesados en general, dando seguimiento, control y evaluacion de
las politicas de informacioén de la institucion.

2. Velar por el cumplimiento y aplicacién de la Ley y el Reglamento de Acceso a la Informacion
Pablica, en lo relacionado con la informacion oficiosa, reservada, confidencial o publica,
realizando los registros, programas y procedimientos respectivos.

3. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la Municipalidad y los particulares; asi como
elaborar y mantener un programa para facilitar la obtencién de informacion, que debera ser
actualizado periodicamente.

4. Recolectar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las Unidades Organizativas
responsables las actualicen periédicamente, asi como elaborar el indice de la informacion
clasificada como reservada.

| 5. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan, realizando los
tramites internos necesarios para localizacién, entrega de la informacion solicitada y las
notificaciones correspondientes.

6. Rendir informes al Instituto de Acceso a la Informacion Publica, asi como los datos necesarios
para la elaboracion del Informe Publico Anual.

7. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan, llevar un registro de las
solicitudes, sus resultados y costos, coordinando y supervisando las acciones correspondientes
con el objeto de proporcionar la informacién prevista por la Ley y conforme los lineamientos
establecidos por el Instituto.

8. Instruir y capacitar al personal para recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

9. Aplicar lineamientos dictados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica referentes al
manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los datos personales y de la informacion
publica, confidencial y reservada en posesién de las distintas unidades.
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10. Desarrollar cursos de capacitacién a los servidores publicos municipales en material de

transparencia, acceso a la informacidn, proteccién de datos personales y administracién de
archivos.

11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las
solicitudes de acceso a la informacidn.

12. Cooperar con el Instituto de Informacién Plblica de acuerdo a lo establecido en la Ley de
acceso a la informacion publica.

13. Participacion en Ferias de Transparencia y/o Participacion Ciudadana.

Gloria Yolanda Reyes Arévalo

Oficial de Informacidon Publica
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UNIDAD TECNICA MUNICIPAL (UTM)

FUNCIONES:

1. Ejecuta el plan operativo y presupuesto municipal correspondiente a la
unidad, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales
economicos, financieros, materiales y equipos asignados.

2. Promover la gestion de asistencia técnica y financiera con la cooperacion
internacional, nacional y gobiemno central para formulacion y ejecucion de
los proyectos Sociales.

3. Representar a la Municipalidad y al Alcalde ante organismos publicos y
privados nacionales e internacionales para coordinacion.

4. Prestar asesoria técnica y capacitacion a las organizaciones comunitarias
(Patronatos Comités de apoyo del area urbana del municipio.

5. Ejecutar los programas y proyectos sociales y demas que se establezcan
con fines de desarrollo social para el bienestar de la poblacion del

Municipio.
6. Promover, organizar y desarrollar planes, programas y proyectos de

corto, mediano y largo plazo, producto del Plan de Desarrollo Municipal y
otras herramientas de gestion que fomenten el desarrollo integral del

mismo.

7. Coordinar recursos con organizaciones privadas, ONG'S y del
voluntariado, para el desarrollo de programas de indole social que
beneficien al municipio.

8. Concertar, elaborar y promover normas, reglamentos, procedimientos de
control y supervision para las organizaciones comunitarias.

9. Promover y desarrollar cinco cabildos abiertos normativos en el afio, en
coordinacion con los demas departamentos

10-Prestar atencion inmediata a personas de escasos recursos frente a
situaciones de emergencia de tipo imprevisto (inundaciones, incendios,

etc.), entregando la ayuda material necesaria.
11. Promover la organizacién, participacion y desarrollo de los/as hideres/as

y pobladores de cada comunidad, de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.

12. Asesorar y capacitar a las organizaciones de la comunidad en todas
aquellas materias que permitan facilitar su funcionamiento.
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13. Atender necesidades y problemas de pobladores, organizaciones de la
comunidad, con fines de desarrollo social y comunal.

14 Mantener registros de las atenciones y servicios proporcionados por la
unidad, e informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.

I5. Llevar el registro actualizado de las organizaciones comunitarias por tipo
de organizacion, comunidad, sexo y edad.

16- Fortalecer las relaciones entre los/as lideres/as comunitarias y la
Municipalidad.

I'7- coordinar reuniones con patronatos para la planificacion de actividades
y proyectos de acuerdo a sus necesidades de desarrollo.

18- Supervisar los proyectos comunitarios que estén asignados a su unidad.

19- Elaborar, apoyar en las convocatorias y colaborar con el montaje de
asambleas comunitarias.

20- Mantener una base de las ayudas sociales solicitadas por los/as
pobladores por comunidad.

21- Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.

22- Demas funciones descrita en el Manual de Organizacién y Funciones.
23- conformar expediente fisico de cada proyecto ejecutado.

Jefe (UTM)
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FUNCIONES DE DIRECTOR MUNICIPAL DE JUSTICIA

1. Conocer de oficio, a instancia administrativa o a peticién de
parte Interesada delos conflictos que se le sometan a
consideracion en audiencias publicas.

2. Refrendar los pactos o convenios conciliatorios y extender 1as
respectivas certificaciones.

3. Imponer sanciones previstas en |la ley de policia y convivencia
social.

4. Citar, emplazar o requerir cualquier ciudadano en los asuntos
que se refiere esta ley.

5. Presidir audiencias y mantener la disciplina en el despacho.

6. Resolver sumariamente previa audiencia, las quejas gue en
contra los agentes de la policia municipal por abuso de autoridad
o negligencia, uso indebido de la fuerza o mala conducta de los
agentes de la policia municipal.

7. Conocer las denuncias que presenten los habitantes en razon de
las contravenciones a la ley de policia y convivencia social.

° A‘
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Digna Angelicg GC
Director de JustiCla™
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

1. Asistir a las organizaciones de productores(as), asociaciones empresariales, redes,

emprendedores (as) y MIPYMES, con la finalidad de fortalecer la capacidad de posicionarse
en mercados competitivos.

2. Coordinar con instituciones del sector publico y privado, para el establecimiento de
alianzas estrategicas en la formulacion y ejecucion de planes, agendas, programas y
proyectos para la promocion del Desarrollo Econdmico Local.

3. Coordinar con los departamentos y/o Unidades municipales vinculados a acciones sobre
Desarrollo Economico Local (Oficina Municipal de la Mujer OMM, Oficina de Nifez, Juventud
y Adolescencia, Unidad Técnica Municipal en Seguridad Alimentaria y Nutricional UTSAN,
Unidad Municipal de Turismo, Unidad Municipal de Ambiente UMA, Administracion
Tributaria.. .. xxxxxx).

4. Realizar diagnostico de las alternativas productivas directamente relacionadas con su
vocacion e identidad temitorial.

5. Fortalecer espacios de concertacion publico-privados (Mesa DEL), asi mismo apoyar los
procesos de la Comision de Desarrollo Econdmico Local con representatividad de los
sectores productivos.

6. Realizar revisiones de la Agenda DEL para evaluar su avance, identificar mejores
practicas, insertar nuevos sectores y actores, asi como priorizar proyectos para el Plan de
Implementacion del nuevo ciclo.

7. Fomular el Plan Operativo Anual (POA) y participar en los demas procesos de
planificacion establecidos en la municipalidad, asi como la elaboracion de informes
respectivos, y otros que fueran requeridos, en tiempo y forma.

8. En coordinacion con actores DEL y Gobierno local, liderar la formulacion de una politica
municipal en Desarrollo Economico Local.

9. Gestionar ante la cooperacion local y extema para implementar programas y proyectos de
la Agenda de Desarrollo Econémico Local

10. Gestionar y desarrollar eventos empresariales (ferias, festivales, expo ventas, entre
otros) para promover y posicionar los productos, servicios y la identidad cultural del

municipio.
\ &
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Yessenia Marlen Erazo

Tecnico UDEL
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FUNCIONES DE DEPARTAMENTO DE CONTROL TRIBUTARIO

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las
secciones a Su cargo.

2. Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios, derechos

y permisos de operacion de negocios, mediante la coordinacion de labores de
registro, facturacion, e inspeccion.

3. Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesia.

4. Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de
encontrarse solvente, extender la constancia de solvencia de pago
correspondiente.

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

6. Coordinar con la Tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los
contribuyentes.

7. Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.

8. Elaborar conjuntamente con la Direccion Administrativa y Tesoreria Municipal,
la politica de recuperacion de la mora.

9. Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a
montos, fechas y formas de pago.

10. Supervisar la ejecucion de planes y programas de Auditoria Fiscal.
11. Revisar los casos de auditoria fiscal verificados, especialmente los impugnados.

12. Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales, campanas de
motivacion a los contribuyentes para el pago de impuestos y de servicios.

13. Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y control
de contribuyentes de los impuestos sobre bienes inmuebles.

14. Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos.
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15. Participar activamente en la elaboracion de Plan de Arbitrios.

16. Custodiar la documentacion que respalde todas las actividades de Control
Tributario.

17. Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente la
gestion tributaria.

18. Actualizar y elaborar periédicamente el inventario del equipo y mobiliario del
Departamento.

19. Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en el
Departamento a su cargo.

20. Atender los reclamos que presenten los Contribuyentes.
21. Rendir informe mensual, anual y periodicos al Alcalde Municipal.

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

23. Realizar otras tareas afines que se le asignen.
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ALCALDIA MUNICIPAL

HONDURAS C.A.

Barrio el Centro, Frente al Parque Central

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

“* Coordinar la planificacion, organizacion, e€jecucion y control de las

actividades del Departamento.

* Coordinar las reuniones periodicas con las Unidades del Departamento y con

el personal a su cargo.

% Coordinar la elaboracion del POA-Presupuesto del Departamento y su

vinculacion con ¢l POA-Presupuesto del departamento.

¢ Coordinar la elaboracion y seguimiento del Plan de Mantenimiento de las

Infraestructuras Publicas.

# Coordinar la elaboracion del Plan de Administracion, Operacion vy
Mantenimiento de los Servicios Municipales, diferenciando el presupuesto

por cada servicio.

"'i" Apoyar en |a rEViSién y aCtualizaCién dEl Plan de Arbitrios, VEIEndO por la

% Apoyar para el logro de los resultados de las Unidades del Departamento y

del personal a su cargo.

“* Apoyar en la elaboracion y seguimiento del plan integral de manejo de

residuos solidos: recoleccion de los residuos y tratamiento de los mismos.



ALCALDIA MUNICIPAL
CORQUIN, DEPARTAMENTO DE COPAN
HONDURAS C.A.

Barrio el Centro, Frente al Parque Central

% Coordinar con Salud Publica en los operativos de limpieza que se realizan

en el municipio.

“* En caso de servicios concesionados, se debera llevar control y seguimiento

legal, técnico y financiero del contrato suscrito con las empresas

concesionarias.

“* Apoyar en ¢l plan e implementacion de las actividades de mantenimiento del

cementerio municipal y supervisar la calidad de los servicios prestados.

** Apoyar en plan e implementacion de las actividades de mantenimiento del

rastro municipal y supervisar la calidad de los servicios prestados.

* o

“* Apoyar en ¢l plan ¢ implementacion de las actividades de mantenimiento del

mercado municipal y supervisar la calidad de los servicios prestados.

e ®

%« Atender y dar solucion a las quejas y reclamos de los usuarios, por los

servicios prestados por la municipalidad.

“* Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.

“+ Otras funciones afines al tema.

Jefa de Servicios publicos

Escaneado con CamScanner
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO D CATRASTRO

1) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestién catastral o sea todas
actividades necesarias para ejecutar el levantamiento catastral e inventarios de los
bienes inmuebles, su mantenimiento y/o autorizacién.

2) Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de informacién que no
solamente sirva para fines tributarios si no que recolecte y mantenga actualizadas las
estadisticas esenceciales para la planificacién del desarrollo urbano del municipio y los
recursos disponibles en el 4rea rural.

3) Mantener un programa de actualizacién catastral del municipio que incluya la
cartografia, delineacion predial, evalué de propiedades o mejoras, datos personales de
los propietarios y cambio en los mismos, usos del suelo, equipamiento comunitario,
servicios publicos y actividades econémicas.

4)actualizar en afios anteriores en cero y cinco el plano de valores de la tierras y las
tablas de costo unitarios de construccion de acuerdo a la ley de Municipalidades y el

manual de Valuaciones catastrales Urbana y Rural en caso de que la corporacién o baje
las tasas establecidas en la ley.

5)Coordinar con la oficina encargada del control urbano del instituto de la propiedad y
el instituto Nacional Agrario la actualizacion catastral mediante el registro y
supervision de los permisos de construccion, aprobacién de urbanizaciones y

lotificaciones. Manual de funciones para el departamento De Catastro Municipal pagina
7

6)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.

7) Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efecto de facilitar al
contribuyente la informacién por ello requerida.

B8) Atender y Resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes

respecto al evalué de sus inmuebles dentro de las visitas publicas y otros al igual que
solucionar los conflictos que se generen por aéreas de pretension entre predios, sitios y
municipios.

9) Todo avalué deber4 ser notificado al Departamento de Control Tributario el listado
o padrén de contribuyentes y/o propletarios de blenes iInmuebles para la facturacién y
cobro correspondlentes.

Escaneado con CamScanner
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10) Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacién entre
Catastro y otros departamentos técnicos operativos de la Municipalidad.

11) Identificar en los respectivos mapas catastrales y en campo las aéreas Inundadas e
Inundables por efecto del desbordamiento de rfos y quebradas como base parala toma

de decisiones de la Corporacién Municipal y zonas donde no se puede construir por ser
vulnerables.

12) Describir, anotar, clasificar y medir correctamente las edificaciones localizadas en
los predios asf mismo actualizar los documentos catastrales en cuando los cambios
ocurridos en desmembraciones, agrupaciones, ventas y traspasos.

13) Mantener vigente los documentos catastrales conforme a los cambios que
experimenten la propiedad.

14) Rendir informe mensual, anual y periédicos ante el Alcalde Municipal y realizar
otras que se le asignen.

15) Dar dictdimenes técnicos sobre limites Municipales y dar insumos al representante
legal de 1a municipalidad en cualquier juicio que este lleve defendiendo el patrimonio
Municipal.

16) Acatar todas las disposiciones tomadas en reuniones de corporaciéon Municipal y
ordenanzas las cuales estén enmarcadas dentro del trabajo que realiza.

17) Siempre que se realicen constancias de valor catastral su valor tiene que coincidir
con la tabla establecida en plan de arbitrios.

aASTRO
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ALCALDIA MUNICIPAL

CORQUIN, DEPARTAMENTO DE COPAN
HONDURAS C.A.

Barrio el Centro, Frente al Parque Central
Cel. 4504-9885-0478/ +504-9569-7783

Funciones de la UMA

Preparar contenidos de capacitaciones, asi como promocionar, concertar y
desarrollar eventos de capacitacién en tematicas relacionadas con el papel
de la unidad Municipal Ambiental

Hacer perfiles de reforestacion de micro cuencas

Programar Reuniones con juntas de agua , patronatos y alcaldes auxiliares
Buen funcionamiento acueducto buen estado (asesoramientos)
Asesoramiento en los perfiles de proyectos asociados a la UMA (src para su
aprobacion

Realizar supervision, seguimiento y evaluacion de proyectos de reforestacion
de micro cuencas

Mantener las estadisticas actualizados incendios forestales del municipio
Presentar informes mensuales

Planificacion de las actividades

Planificacion de combate de incendios reuniones con cuadrillas
Publicacion de ordenanzas municipales para limpieza de solares

Inspecciones de campo para verificar tala incendios

Contaminacion con aguas negras
Permiso licencias ambiental no comerciales (construccidén casas)

Constancia cumpia Con 108 requisitos alcalde auxiliar bajo requisitos
Extension de permisos de licencias no comerciales

Elaboracion del plan operativo anual (POA)

Elaboracion mensual de informes de las actividades realizadas por los
guarda recursos

Dar cumplimiento a las actividades planificadas en el POA

Planificar e impartir talleres con los alcaldes auxiliares y juntas de agua
Informe mensual de las actividades de esta unidad

Participar en talleres y reuniones mensuales del comité técnico operativo de

la MAPANCE.

Jefe de la UMA

“SIEMPRE UNIDOS POR UN CORQUIN MEJOR”
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Oficina Municipal de Nifiez, Adolescencia y Juventud

Funciones y Actividades Relevantes

» Fomento de la Participacion y el empoderamiento, como fundamento de |3
construccion de ciudadania de nifios, adolescentes y jovenes.

» Promocion de la coordinacion y concertacidn interinstitucional a través de
redes que aborden de manera integral el desarrollo y la problemdtica de
ninos, adolescentes y jovenes.

» Impulso de politicas publicas municipales para el desarrollo integral de Ia
infancia, adolescencia y juventud, con sus respectivas asignaciones
presupuestarias.

» Promocion de estilos de vida saludables: prevencién del VH/SIDA, del
embarazo en adolescencia y del consumo del alcohol, tabaco y drogas.

» Coordinacion de los servicios de salud para adolescentes y jovenes (de la

secretaria de salud, ONG'S y sector privado) a fin de asegurar la oferta de
servicios de orientacion y consejeria amigables.

» Desarrollo de programas y actividades recreativas, culturales y deportivas.

» Promocion de una cultura de paz y convivencia (prevencién de la violencia),

particularmente en los ambitos de la familia, el centro educativo y la
comunidad.

» Apoyo y articulacién con los programas de educacién formal, no formal e

informal; asi como con los de empleo digno y justo para quienes se inician a
la vida labor.

Coordinadora de la OMNA

nnnnnnnnnnn mScanner
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ADMINISTRACION DEL MERCADO MUNICIPAL

Funciones del Administrador lo siguiente:

a. Conocer las distintas solicitudes de adjudicacion de locales y
puestos los cuales seran dictaminados por la Direccion
Municipal de Justicia juntamente con la Gerencia Financiera.

b. Recaudar diariamente por si o a través de los cobradores, el
valor de los arrendatarios y otros ingresos de los Mercados
para hacer los depdsitos diarios a la entidad Bancaria que
designe la Corporacion Municipal remitiendo copias de estos a
la Tesoreria de la Municipalidad.

c. Tener un inventario actualizado de puestos y locales
identificando el nombre del locatario, clase o tipo de local,
actividad comercial y otras caracteristicas que lo identifiquen;

d. Velar porque los servicios de limpieza, recoleccion de basura y
vigilancia en las instalaciones de los Mercados sean eficaces.

e. Velar por el buen estado y funcionamiento de pesas y medidas
utilizadas en los Mercados.

f. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento.

g. Recibir y registrar las solicitudes para puestos o locales
permanentes y darle el tramite correspondiente.

h. Llevar un archivo actualizado de los locatarios permanentes y
temporales de los Mercados.

i. Implantar los registros, controles y procedimientos que

establezca la Municipalidad para este servicio y proponer las

mejores necesarias al respecto.

Velar por el orden, salubridad e higiene de las diversas

dependencias de los Mercados, tomando las medidas

correctivas necesarias para su buen funcionamiento.

k. Plantear la Gerencia Financiera las necesidades de
ampliaciones, mejoras o supresiones de los puestos o locales,
asi como la construcciéon de nuevas instalaciones.

|. Supervisar y vigilar que los arrendatarios cumplan con sus
deberes y obligaciones acatando las disposiciones emanadas
de la Municipalidad y de los contratos suscritos y en su defecto

S o
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e-mail: alcaldiacorquin2018@outlook.es

aplicando las medidas correctivas o sanciones que el caso
amerite.

m.Programar y organizar cursos, talleres, entrenamientos
especiales y demas acciones de instruccién o de capacitacion
para los locatarios y sus empleados dependientes, con el objeto
de concientizar a los mismos sobre diferentes aspectos como
la limpieza, higiene, sequridad, relaciones humanas y otras que
el caso amerite.

n. Asistir a las reuniones de trabajo que sean necesarias y rendir
informes mensuales Gerencia Financiera o a quien o quienes
corresponda.

0. Coordinar con el Ministerio de Salud operativos de fumigacion
y otras técnicas para mantener la higiene adecuada en los
Mercados.

p. Proponer tarifas por la prestacién de Servicios dentro de los
Mercados.

q. Las demas que le ordene por escrito la Corporaciéon Municipal
o la Gerencia Financiera que sean propias de su cargo.
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MUNICIPIO DE CORQUIN, DEPARTAMENTO DE COPAN
HONDURAS C.A.
BARRIO EL CENTRO FRENTE AL PARQUE CENTRAL

FUNCIONES DE LA BIBLIOTECARIA MUNICIPAL

o

14.
15.
16.
17.
18.

Ofrecer servicios de informacion bibliografica a los usuarios de la Biblioteca Publica
Municipal, mediante préstamo de libros, textos, enciclopedias, revistas, folletos, diarios,
etc.

Proponer la adquisicion de materlal bibliografico, de acuerdo a programacion curricular
vigente.

Efectuar la inscripcion y renovacion de Carné de lector.

Supervisar |a correcta colocacion de los libros en los estantes.

Mecanografiar los memos, informes y correspondencia en general de la Biblioteca.
Requerir los utiles de oficina necesarios.

Brindar orientacion a los usuarios en sus lecturas.

Brindar al usuario las fuentes de informacion para encontrar la respuesta.

Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos Nacionales e Internacionales.

. Propiciar campanas de utilizacion de las bibliotecas.

. Realizar el inventario anual de la biblioteca.

. Organizar la hemeroteca y restaurar libros.

. Ofrecer servicio de informacion bibliografica a los usuarios de la Biblioteca Publica

Municipal.

Confeccionar el registro de las suscripciones.
Apoyar en la realizacion del inventario anual de la biblioteca.

Asumir la labor de conservacion de libros en estado de deterioro.

Confeccionar separatas de noticias con contenido educativo.

Ejercer vigilancia permanente a los lectores para evitar sustraccion del patrimonio cultural.
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10.

11.

ALCALDIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE CORQUIN, DEPARTAMENTO DE COPAN
HONDURAS C.A.
Cel. 9885-0478/ 9569-7783

e-mail: alcaldiacorquin2018@outlook.es

Oficina municipal de la mujer

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Servir de Unidad Ejecutora o en su caso de Oficina de Enlace en proyectos de

desarrollo comunitario con apoyo financiero del Gobierno Central, agencias
bilaterales o de organismos internacionales de cooperacion técnica o financiera.

Dirigir y ejecutar en el municipio las politicas y programas de desarrollo de la mujer
y de proteccion a la infancia, en coordinacion con las instituciones nacionales
competentes y con los organismos internacionales segun los convenios suscritos.

Establecer estrategias de organizacion, promocion y capacitacion en los programas
y proyectos a su cargo.

Incluir y mantener la Politica Nacional de la Mujer (PNM) en la agenda municipal.

Propiciar la amplia participacion de la mujer y su incorporacion al proceso de
desarrollo, asi como proporcionar a las lideres de las comunidades los

conocimientos apropiados para la busqueda del equilibrio que asegure la
participacion y la equidad en la distribucion de los beneficios.

Coordinar acciones con las instituciones publicas y privadas para la implementacion
de la Politica Nacional de la Mujer (PNM).

Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la mujer en sus respectivos
MunICIpIOS.

Promover la organizacion de redes de organizaciones de mujeres a nivel de barrios,
aldeas y caserios.

Formular el plan operativo anual (POA) y el pre;st._lpuesto de la OMM de acuerdo a
los lineamientos metodoldgicos que dicta el municipio y la ley.

Organizar, promover y ejecutar acciones preventivas de |a violencia en coordinacion
con grupos sociales y fuerzas vivas de la ciudad.

Establecer planes operativos de trabajo de Ia seccion al igual que hacer la respectiva
programaciéon incluyendo al personal de campo.



12. Llevar registro de cada una de las denuncias efectuadas en la Institucion %

darle seguimiento en caso que se requiera la participacion de los entes
controladores de la justicia.

13. Realizar otras tareas afines que se le asignen.

Lic. Raquel Hernandez
Coordinadora OMM
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