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Manual de Puestos y Funciones
Alcaldia Municipal de El Corpus
Departamento de Choluteca

PRESENTACION

El Manual de Funciones y Responsabilidades, es un documento normativo de la
Gestion Municipal, el mismo determina |la organizacion de la Municipalidad como
Instancia responsable de la gerencia de los destinos del municipio.

El documento se constituye en un instrumento normativo de las funciones por
departamentos, puestos, permitiendo a cada uno de los empleados y funcionarios de la
Municipalidad el conocimiento de las facultades que le atribuye la Ley de
Municipalidades y la administracion municipal moderna.

Para cada una de las instancias administrativas se han definido los siguientes
componentes:

> Objetivos del Departamento o Dependencia.

> Nivel de Jerarquia.
> Funciones principales.
> Niveles de coordinacion.

> Requisitos para el puesto.
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

OBJETIVOS

1. Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Alcaldia Municipal de El
Corpus, departamento de Choluteca, identificando las tareas inherentes a cada
puesto y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano
para establecer las necesidades de capacitacion que se requieren.

2. Presentar el perfil de cada puesto para contratar personal calificado e idoneo en
cada plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia,
de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos.

3. Facilitar y apoyar la formulacion de politicas y la toma de decisiones para el
crecimiento y desarrollo organizacional de la Alcaldia Municipal, centrados en la
importancia que tiene el recurso humano, mediante la acertada contratacion del
personal idoneo a las necesidades especificas que tiene cada puesto.
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. USO DEL MANUAL

El manual se disena con el proposito de ser empleado en diferentes niveles a fin
de que sirva de un instrumento administrativo de trabajo que garantice el buen
desempeno de las funciones y responsabilidades inherentes a cada
departamento y puesto de trabajo.

Para Los jefes:

1. Conocer el tipo de funciones a desempenar cuando ocurran vacantes, o cuando
fueren creados nuevos puestos en sus unidades, a fin de elaborar
adecuadamente las respectivas requisiciones de personal.

2. Comprobar si las modificaciones en los deberes y las responsabilidades de los
puestos pueden determinar cambios en la clasificacion.

3. Comprobar la eficiencia de la labor de sus subalternos, y asi estar mejor
capacitados para efectuar una correcta clasificacion de meritos.

4. Aplicar con propiedad la politica de ascensos, traslados, promociones vy
aumentos de sueldos.

5. Efectuar con base las posibles reestructuraciones de las unidades, a fin de
adecuar las necesidades de personal a los planes de trabajo.

Para los Empleados:

1. Conocer a qué puesto pueden aspirar, siendo conscientes de las
responsabilidades que asumiran.

2. Asegurarse de que los deberes y responsabilidades del puesto que ocupan,
corresponden a los descritos en que esta asignado, en caso contrario solicitar las
reasignaciones que estimen convenientes.

l. FUNDAMENTOS DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL
y I La Autonomia Municipal

La autonomia municipal se basa en los postulados siguientes del Articulo N.12 de la Ley
de Municipalidades:

1.- La libre eleccion de sus autoridades mediante sufragio directo y secreto, de
conformidad con la Ley;

2.- La libre administracion y las decisiones propias dentro de la ley, los intereses
generales de la Nacion y sus programas de desarrollo;
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

3.- La facultad para recaudar sus propios recursos e invertirlos en beneficio del
Municipio, con atencion especial en la preservacion del medio ambiente;
4.- La elaboracion, aprobacion, ejecucion y administracion de su presupuesto;
5.- La planificacion, organizacion y administracion de los servicios publicos
municipales;

6.- La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de
funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades municipales; v,

7.- Las demas que en el ejercicio de sus atribuciones les correspondan por ley a
las Municipalidades.

2. Concepto de Municipalidad

“‘La Municipalidad es el rgano de gobierno y administracion del Municipio”

3. Finalidad de La Municipalidad

. Lograr el bienestar de los habitantes,
. Promover su desarrollo integral y la
. Preservacion del medio ambiente.

4. Objetivos de la Municipalidad

De acuerdo con las facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica y demas
leyes, los objetivos de la Municipalidad son los siguientes:

e Velar porque se cumplan la Constitucion de la Republica y las leyes;

e Asegurar la participacion de la comunidad, en la soluciéon de los problemas del
MUNICIPIO;

e Alcanzar el bienestar social y material del Municipio, ejecutando programas de
obras publicas y servicios;

e Preservar el patrimonio historico y las tradiciones civico- culturales del Municipio;
fomentarlas y difundirlas por si o en colaboracion con otras entidades publicas o
privadas;

e Propiciar la integracion regional.
e el ecosistema municipal y el medio ambiente;
e Ultilizar la planificacion para alcanzar el desarrollo integral del Municipio, y;

e Racionalizar el uso y explotacion de los recursos municipales, de acuerdo con las
prioridades establecidas y los programas de desarrollo nacional.
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Atribuciones de la Municipalidad

Articulo 13.- (Segun Reforma por Decreto 48-91) La Municipalidad tiene |las atribuciones
siguientes:

1.- Elaboracion y ejecucion de Planes de Desarrollo del Municipio;

2.- Control y regulacion del desarrollo urbano, uso y administracion de las tierras
municipales, ensanchamiento del perimetro de las ciudades y el mejoramiento de
las poblaciones de conformidad con lo prescrito en la Ley;

3.- Ornato, aseo e higiene municipal;

4.- Construccion de redes de distribucion de agua potable, alcantarillado para aguas
negras y alcantarillado pluvial, asi como su mantenimiento y administracion;

5.- Construccion y mantenimiento de vias publicas por si 0 en colaboracion con
otras

entidades;

6.- Construccion y administracion de cementerios, mercados, rastros vy
procesadoras de carnes, municipales;

7.-Proteccion de la ecologia del medio ambiente y promocion de la reforestacion;

8.- Mantenimiento, limpieza y control sobre las vias publicas urbanas, aceras,
parques y playas que incluyen su ordenamiento, ocupacion, senalamiento vial
urbano, terminales de transporte urbano e interurbano. El acceso a estos lugares es
libre, quedando, en

consecuencia, prohibido cualquier cobro, excepto cuando se trate de recuperacion
de la inversion mediante el sistema de contribucion por mejoras legalmente
establecido;

9.- Fomento y regulacion de la actividad comercial, industrial, de servicios y otros;
10.- Control y regulacion de espectaculos y de establecimientos de diversion
publica, incluyendo restaurantes, bares, clubes nocturnos, expendios de
aguardiente y similares;

11.- Suscripcion de convenios 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 les correspondan.

Las entidades con las que las Municipalidad acuerde los convenios mencionados,
otorgaran permisos o contratos, observando |lo prescrito en l0os convenios;

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

13.- Creacion y mantenimiento de cuerpos de bomberos;

14.- Prestacion de los servicios publicos locales. Y mediante convenio, l0s servicios
prestados por el Estado o instituciones autonomas, cuando convenga a la
Municipalidad;

15.- 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 la Municipalidad otorgue el contrato para la construccion de obras o
prestacion de servicios municipales o empresas particulares con recursos de éstas,
podran autorizarlas a recuperar sus costos y obtener una utilidad razonable, por
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

medio del sistema de cobro mas apropiado, sin perjuicio de los derechos que
corresponden a la Municipalidad,;

16.- Coordinacion e implantacion 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 senala el Codigo de Salud;

17.- Gestion, construccion y mantenimiento en su caso, de los sistemas de
electrificacion

del municipio, en colaboracion con la Empresa Nacional de Energia Eléctrica
(ENEE); y,
18.- Coordinacion de sus programas de desarrollo con los planes de desarrollo
nacionales.

Articulo 18.- (Segun Reforma por Decreto 48-91). - Las Municipalidad esta en la
obligacion de levantar el catastro urbano y rural de su téermino municipal y elaborar el
Plan Regulador de las ciudades.

Se entiende por Plan Regulador el instrumento de planificacion local que define en un
conjunto de planos, mapas, reglamentos 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, conservacion y
rehabilitacion de areas urbanas.

7 Marco Juridico Nacional
Que define la autonomia, facultades y atribuciones de la Municipalidad son:

« La Constitucion de la Republica.

 Ley de Municipalidades y sus reformas.

« Ley General de la Administracién Publica y sus reformas.

« Ley de Contratacion del Estado y sus Reformas.

* Ley de Procedimiento Administrativo.

* Ley Organica de Presupuesto.

- Ley contra el Enriquecimiento ilicito de los Servidores Publicos.
* Ley de Policia y Convivencia Social.

 Ley General del Ambiente.

 Ley Forestal.

Otras leyes administrativas conexas aplicables al réegimen municipal

|. Finalidad de la Organizacion
1. Propositos de la Organizacion

La organizacion es la dotacion y ordenamiento de todos los recursos necesarios para el
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

buen funcionamiento de la Municipalidad y para lograr los objetivos que constituyen la
finalidad del municipio.

La organizacion esencialmente consiste en la definicion de tareas, asignacion de
responsabilidades y la delegacion de autoridad para alcanzarlas; desenvolviendose
siempre en un ambiente de interaccion (trabajo) cuyo funcionamiento depende
esencialmente de la coordinacion entre las distintas unidades de personas.

La organizacion tiene como proposito coordinar las diferentes funciones o0 acciones
para lograr los objetivos de la Municipalidad sin la pérdida de esfuerzos y tiempo en un
ambiente de “armonia” haciendo el maximo aprovechamiento de capacidades vy
habilidades de las personas, los medios financieros y técnicos de que se dispone.

Dado que la Municipalidad esta inmersa en el entorno con diversos grupos de interés y
organizaciones que promueven y ejecutan proyectos de infraestructura sanitaria, vial,
educativos, agricolas y otros de beneficio para el municipio, la Municipalidad debe
desempenar

un papel activo en la coordinacion de dichos esfuerzos para obtener los resultados
esperados.

El modelo de organizacion que se presenta en este Manual, es el producto de un
ordenamiento primario de las funciones y atribuciones que senala la Ley de
Municipalidades y del ordenamiento secundario 0 sea la creacion y conformacion de
unidades que la Ley permite, sean hechas por voluntad de la Municipalidad, las
que se han preparado en consideracion a la del trabajo, las necesidades, los recursos
humanos, tecnologicos, financieros y de capacidad instalada de la Municipalidad de El
Corpus, Departamento de Choluteca en presente periodo.

Esta organizacion no es una estructura rigida, la misma puede ser modificada en base
al crecimiento del trabajo y del desarrollo de los recursos municipales. Las
modificaciones deben basarse en una evaluacion que identifique los elementos que no
permiten que la Municipalidad cumpla con sus responsabilidades y objetivos.

2. Marco Legal de la Organizacion Municipal

El alcalde tiene la responsabilidad de definir la estructura de funcionamiento de la
Municipalidad y de alimentarla con el tipo y cantidad de personal que crea necesario
para desarrollar su gestion, tratando de incrementar la eficiencia y reducir costos vy
asegurandose de que para cada funcionario o empleado dentro de la estructura exista
una asignacion de funciones clara, con la correspondiente definicion de lineas de
autoridad y responsabilidad.

Es responsabilidad de la Corporacion analizar si la estructura propuesta es la idénea
para alcanzar los objetivos, 0 si se requiere reestructurar el aparato burocratico
municipal, de tal manera que este constituya un equipo de trabajo eficiente y con el
personal absolutamente necesario, en correspondencia a la situacion financiera y al

trabajo que hay que hacer en la Municipalidad.

La Ley de Municipalidades establece las bases de la organizacion municipal definiendo
responsabilidades especificas y senalando la creacion de algunas unidades o puestos
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

de trabajo. Fuera de estas disposiciones, la Corporacion Municipal tiene potestad de
crear su estructura organizativa y definir su forma de funcionamiento de acuerdo al
mejor interés del municipio y conforme a las posibilidades econémicas de la
Municipalidad.

3. Departamentalizacion

Es uso de los procesos de la organizacion de la estructura que permite asignar
responsabilidades por areas de especializacion para ejecutar un adecuado control
operacional. Es asi, que a traves de la departamentalizacion se diferencian las distintas
labores en sentido horizontal y vertical,

definiendo entre ellas los mecanismos de control y coordinacion; sin embargo, para que
se pueda producir un adecuado control, es necesario establecer también el numero de
unidades y personas que pueden ser supervisadas por un jefe.

4. Descentralizacion y Delegacion de Autoridad

Por la naturaleza misma de la Municipalidad, la descentralizacion y delegacion de
autoridad son mecanismos que de acuerdo al tamano de su organizacion vy
disponibilidad de recursos se vuelven por si necesarios, ya que por medio de estos, se
hace mas agil y oportuna la toma de decisiones mas eficiente a la comunidad,
liberandole de las tareas meramente operativas que pueden ser desempenadas por la
persona capaz que el designe, y sin que por ello pierda el nivel de autoridad que por
Ley le corresponde.

5. Unidades Establecidas por la Ley de Municipalidades

- Corporacion Municipal - Eleccion Art. 25
- alcalde Municipal - Eleccion Art. 43
- alcaldes Auxiliares - Nombramiento  Art. 59
- Comisionado Municipal - Nombramiento  Art. 59
- Auditoria Municipal - Nombramiento  Art. 52
- Secretaria Municipal - Nombramiento  Art. 49
- Tesoreria Municipal - Nombramiento  Art. 56
- Consejo de Desarrollo Municipal - Nombramiento  Art. 48

Cuando las condiciones economicas lo permitan y el trabajo, queda facultado el Alcalde
para nombrar los titulares de otros organos administrativos, y demas que creare la
Corporacion Municipal.

De igual manera, la Ley faculta a la Municipalidad para que pueda crear empresas,
divisiones o cualquier ente municipal descentralizacion, los que tendran su propio
presupuesto aprobado por la Corporacién Municipal (Articulos 25 numeral 2, 63, 99 de
la Ley de Municipalidades).
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

6. Marco Administrativo

La organizacion no es un fin, sino un medio para lograr objetivos y metas, y 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.

- Definir las areas de autoridad y responsabilidad para facilitar las tareas de
coordinacion y

- control, lo cual se logra con una unidad de mando con clara definicion de jerarquias;
con areas de control que permitan el manejo de una determinada cantidad de
unidades administrativas de manera eficiente y el principio de autoridad vy
responsabilidad, con limites precisos de delegacion y ejerciendo la autoridad y el
mando de arriba hacia abajo.

7. Niveles Jerarquicos

En consideracion a los criterios anteriores de objetivos, linea jerarquica y funciones
y considerando los recursos disponibles se presentan los siguientes tres niveles en
la organizacion municipal:

1. Nivel de Direccion Superior
2. Nivel de Apoyo
3. Nivel Técnico Operativo

8. Organos de Direccion Superior

La Corporacién Municipal (Organo Legislativo)
Alcaldia Municipal (Organo Administrativo)
Auditoria Municipal (Organo Fiscalizador)
Consejo de Desarrollo Municipal (Organo Asesor)
Comisiones Corporativas (Organos de Coordinacion)

9. Organos de Apoyo

Secretaria

Municipal Recursos
Humanos

Tesoreria Municipal
Departamento Municipal de
Justicia

Alcaldes Auxiliares
Comisionado

Municipal Asesoria

Legal
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

10. Organo Técnico — Operativo

Departamento de:

Control Tributario

Contabilidad y Presupuesto

Catastro

Suministro

Unidad Técnica de Desarrollo Comunitario

Oy & =

Departamento de Servicios Publicos

Rastro

Mercado
Cementerio

Tren de Aseo
Barrido de Calles
Alcantarillado

Departamento de Desarrollo Comunitario

Oficina Municipal de la Mujer
Oficina municipal de la ninez y adolescencia y juventud

Unidad Municipal Ambiental

Control Ambiental
Manejo de Recursos Naturales
Ecoturismo

Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Este manual presenta una reagrupacion de funciones conforme a su naturaleza para
mejorar el control y definir una estructura organizativa funcional y flexible que puede ser
modificada conforme cambie la situacion financiera y los intereses de la Municipalidad.

NIVELES JERARQUICOS DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL
. DIRECCION SUPERIOR

1. CORPORACION MUNICIPAL (ORGANO LEGISLATIVO)

Ubicacion: Oficina

La Corporacion Municipal es la maxima autoridad del municipio y el érgano deliberativo
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

de la Municipalidad, el cual esta integrado por el Alcalde, Vice-Alcalde, vy diez
Regidores electos en forma directa por el pueblo.

1.1 Facultades

De acuerdo al Articulo 25 de la Ley de Municipalidades le corresponde ejercer las
siguientes facultades:

1. Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con la
Ley.

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

3. Aprobar el presupuesto anual, a mas tardar el treinta (30) de noviembre del ano

anterior, asi como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las partidas globales

y aprobar previamente los gastos que se efectuen con cargo a las mismas.

Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.

Nombrar los titulares de Secretaria, Auditoria y Tesoreria Municipal y a propuesta

del Alcalde de conformidad con los Articulos No. 49, 52, 56 y 59 de la Ley de

Municipalidades.

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 consultivo en Cabildo Abierto con representantes de

organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser. comunales, sociales,

gremiales, sindicales, ecologicas y otras que por su naturaleza lo ameriten a juicio
de la Corporacion, para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la
comunidad.

10. Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, para
tomar decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la Corporacion.

11. Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas, que

de acuerdo con la Ley deban ser sometidos a su consideracion y resolver los

recursos de reposicion.

Crear premios y regular su otorgamiento.

Aprobar la contratacion de emprestitos y recibir donaciones, de acuerdo con la Ley.

Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inferiores.

Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando

fuere

necesario y ordenar las medidas convenientes.

16. Designar a los consejeros Municipales.

17. Planear el desarrollo urbano determinando entre otros, sectores, residenciales,
civicos, historicos, comerciales, industriales y de recreacion, asi como zonas
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 permiso para ocuparlas con canalizacion

subterranea y postes para alambres, cables eléctricos y de telecomunicaciones,
rieles para ferrocarriles, torres y otros aparatos para cables aéreos y en general,
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MUNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

19. como accesorios de empresas de interés municipal.

20. acuerdos que reglamentan el urbanismo y planeamiento de las ciudades, con la
suspension de las obras, demolicion de lo construido y sanciones pecuniarias.

21. Ejecutar de acuerdo con su autonomia, toda accion dentro de la Ley.

1.2 Otras Facultades de la Corporacion Municipal

- Definir, aprobar y velar porque se cumplan los planes de desarrollo municipal
(urbano — rural) con definicion de objetivos estratégicos, metas e instrumentos para
Su ejecucion, revision y actualizacion permanente.

- La promocion de programas de salud y saneamiento ambiental en coordinacion con
la Secretaria de Salud Publica y otras instituciones con fines similares.

- La Promocion de la educacion, la cultura y recreacion en coordinacion con
instituciones responsables de estas actividades.

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

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

- Definir la politica tarifaria para el cobro de la renta de los bienes municipales, tasas
por servicios, contribucion por mejoras e impuestos de bienes inmuebles.

- Elaborar, aprobar e implantar los reglamentos que normen la administracion,
operacion y el mantenimiento de mercados, terminales de transporte, rastros,
cementerios, agua potable, alcantarillado sanitario y demas servicios publicos
municipales.

- Verificar los servicios de policia e inspectoria municipal para que se cumplan los
acuerdos, ordenanzas y demas disposiciones municipales y en caso necesario
solicitar el auxilio de la autoridad competente.

- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones y otros que se elaboren para
mejorar la administracion municipal.

- Las demas que la Ley senal.

2. REGIDOR/ MUNICIPAL

Ubicacion: Oficina

2.1 Objetivo del puesto

Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacion Municipal. En
ningun caso podran abstenerse de votar, salvo que tuviese interes personal.

2.2 Deberes de los Regidores

Son deberes de los miembros de la Corporacion Municipal segun Articulo 29 de la Ley
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de Municipalidades:

- Asistir puntualmente a las sesiones de la Corporacion y de Cabildo Abierto;

- Cumplir sus funciones con diligencia;

- Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacion. En
ningun caso podran abstenerse de votar; salvo que tuviesen interés personal;

- Cumplir las comisiones que le sean asignadas;

- Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones;

- Responder solidariamente por los actos de la Corporacion Municipal, a menos que
salven su voto; y

- Las demas que la Ley senale.

2.3Para el ejercicio de sus atribuciones los miembros de Ia
Corporacion Municipal deberan:

- Tomar las iniciativas de Ley 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 porque 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 sus recursos
humanos y economicos, denunciando, en el seno de la corporacion cualquier
anormalidad contraria a lo dispuesto;

- Concretarse en el uso de la palabra al tema objeto de discusion, asi como guardar el
debido respeto y compostura 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 informacion al Alcalde sobre el manejo y avance de las obras por contrato o
administracion;

- Llamar al orden al Alcalde cuando en el desempeno de sus funciones violente las
disposiciones.

2.4Prohibiciones de los Regidores

La Ley de Municipalidades senala en el Articulo 30 que esta prohibido a los miembros
de las Corporaciones Municipales:

1. Intervenir directamente en la discusion y resolucion de asuntos municipales en los
que ellos estén interesados, 0 que lo esten sus socios, parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, asi como en la contratacion u
operacion de cualquier asunto en el que estuviesen involucrados;

2 Adquirir o recibir bajo cualquier titulo, directa o indirectamente, bienes municipales;

Y,
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3 Desempenar cargos administrativos remunerados dentro de la Municipalidad.

La violacion de lo anterior, dara lugar a la nulidad del acto incurrido, sin perjuicio de las
acciones legales que en derecho procedieren.

Especificamente en el numeral 3. Se explica su aplicacion, como que causaria
distorsiones en los

esquemas jerarquicos de control y ejecucion realizar estas actividades conllevaria a la
organizacion, planeacion, ejecucion y control de las actividades asignadas y en un
momento determinado conduciria a evaluar su propio trabajo.

2.5Requisitos para ser Miembro de la Corporacion Municipal

- Ser hondureno nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de
cinco anos consecutivos.

- Ser mayor de dieciocho anos y estar en el goce de sus derechos politicos.

- Saber leer y escribir

3 ALCALDE/ MUNICIPAL (ORGANO ADMINISTRATIVO)

Ubicacion: Oficina

3.1 Objetivo del puesto
Es la maxima autoridad ejecutiva dentro del término municipal, y sancionara los
acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas por la Corporacion Municipal,
convirtiendolas en normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes y demas
autoridades.

3.2Linea Jerarquica

El Alcalde Municipal, dependera jerarquicamente de la Corporacion Municipal.
3.3Funciones Principales
- Nombrar al personal permanente y contratar el personal temporal e interino;

- Imponer sanciones al personal, por la comision de infracciones;
- Acordar el traslado de empleados municipales atendiendo las necesidades de los

Servicios;
- Aprobar el ascenso del personal al servicio de la Municipalidad;
- La readecuacion de la organizacion y funcionamiento de

la Municipalidad.
- La elaboracion implementacion de los instrumentos normativos de
- administracion municipal.
- La planificacion y ejecucion de planes operativos.
- La planificacién y ejecucion y mantenimiento de los servicios publicos.
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- La preservacion y control del medio ambiente.

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

- Conceder permisos y licencias al personal; v,

- Las demas que le resulten atribuidas en la presente Ley y todas aquellas que,
siendo propias

- de la Municipalidad en esta materia, no hayan sido asignadas expresamente a otro
organo.

- Debera concebir un Plan Estratéegico de la Municipalidad que incluya los siguientes
elementos:

Presupuesto por programas del Plan Operativo Anual;

Plan de arbitrios;

Ordenanzas municipales;

Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por relevantes servicios

prestados a la comunidad;

Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios;

Reglamentos especiales; v,

Los demas que de conformidad con esta Ley sean de competencia de la Corporacion.

- Hacer efectiva por via administrativa y judicial el cobro de impuestos, tasas,
servicios, contribuciones, multas, y recargos establecidos por la Ley y Plan de
arbitrios aprobados por la Corporacién Municipal.

- Otorgar poderes especiales para pleitos a profesionales del derecho, para que
demanden o

[ [

- defiendan a la Municipalidad en juicios civiles, criminales, administrativos,
contenciosos
administrativos, laborales y otros.

- Las facultades de administracion general y representacion legal de la Municipalidad
corresponden al Alcalde Municipal.

- El Alcalde no podra ausentarse de sus labores por mas de diez (10) dias, sin
autorizacion de la Corporacion Municipal, so pena de incurrir en responsabilidad.
En ausencia o incapacidad del Alcalde lo sustituira el Vice Alcalde. Cuando vacare
definitivamente el Alcalde y el Vice Alcalde, ambos seran sustituidos conforme al
procedimiento establecido por la Ley. Si la ausencia fuese temporal, el cargo sera
llenado por el regidor que designe él.

- El Alcalde presentara 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 Despachos de Gobernacion y Justicia.

3.4Requisitos del Cargo de alcalde Municipal
- Se hondureno.
- Nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco anos

consecutivos.
- Ser mayor de dieciocho anos.
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- Saber leer y escribir.
- Conocer los problemas socio economico del municipio.

4 VICE ALCALDE/SA MUNICIPAL
Ubicacion: Oficina /Campo Jefe inmediato: Corporacion

4.1 objetivo del puesto:
Sustituir al Alcalde (sa) Municipal en ausencia de éste.

4.2 funciones y actividades relevantes:

En ausencia, por incapacidad o delegacion del Alcalde, el Vice Alcalde sustituira al
Alcalde o cumplira las funciones que éste le delegue

4.3 Requisitos paras ser Vice Alcalde/sa:

- Ser hondureno nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco
anos consecutivos;

- mayor de dieciocho anos,

- estar en el goce de sus derechos politicos,

- saber leer y escribir.

5 COMISIONES DE APOYO

Ubicacion: Oficina / Campo

5.1 Objetivo del puesto
Son pequenos grupos de trabajo presididos exclusivamente por regidores, que por delegacion de
la Corporacion se les asigna trabajar en un area o asuntos especifico.

Su trabajo incluye el estudio tratamiento de los asuntos que funcionalmente les competen,
presentando planteamientos, haciendo investigaciones, elaborando reglamentos, dando

seguimiento y control para que la Corporacion pueda adoptar resoluciones oportunas en
aplicacion de sus facultades.

En funcion de los objetivos que busca la Municipalidad, los miembros de la Corporacion
Municipal se han organizado en:

Comision de Finanzas.
Comision de Obras Publicas, Transporte y Deporte. Comision de Medio Ambiente, Turismo y

Obras.
Comision de Educacion y Salud.

5.2Funciones de las Comisiones
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