IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Administracién Catastral
Ubicacién del puesto: Departamento de Administracién Tributaria
Puesto a quien reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Asistente de Catastro y personal de levantamiento
catastral.

FINALIDAD

Es responsable de ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los bienes
inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener actualizado el
registro y avalud de los mismos, como base para la planificacion del desarrollo
del municipio, control del uso del sueldo y la imposicién de los tributos

correspondientes.

FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero
no se limitan a:

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

2. Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de informacién que
no solamente sirva para fines tributarios sino que recolecte y mantenga
actualizadas las estadisticas esenciales para la planificacion del
Desarrollo Urbano del Municipio y los recursos disponibles en el area
rural.

3. Mantener un programa de actualizacién catastral del municipio que
incluya la cartografia, delineacién predial, avalio de propiedades o
mejoras, datos personales de los propietarios, uso del sueldo,
equipamiento comunitario, servicios publicos y actividades econémicas.

4. Actualizar en los afios terminados en cero y cinco el plano de valores de
las tierras y las tablas de costos unitarios de construccion de acuerdo a la
Ley de Municipalidad y el Manual de Valuacion Catastral Urbano y Rural.

5. Coordinar la actualizacion catastral mediante el registro y supervisién de
los permisos de construccion, aprobacién de urbanizaciones vy
lotificaciones.

6. Disefiary mantener en cantidades suficientes formularios necesarios para
el desarrollo de las actividades catastrales como ser fichas catastrales,
formularios de mantenimiento, formularios para solicitud de revisiones

administrativas y otros.



RELACIONES DEL PUESTO:

‘Relaciones Con Las Dependencias Municipales
Dependencia Municipal Motivo Ffec_uenma
Departamento Municipal Coordinacion de | Diaria
de Justicia actividades —

Secretaria Municipal Dominios plenos D!ar!a

Administracion Tributaria Coordinacion de | Diaria

actividades relacionadas
con el IBM
Cada tres meses

Coordinacion de Equipo | Remision de informe de

Editor de Informe de | gestion del departamento
y colaboracién en la

Gestion

edicion de informe final
Relaciones Con Personas De Otras Instituciones
Poblacion en General Solicitudes y Pagos | Diaria

efectuados sobre IBM

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser Jefe de Administracién Catastral se requiere: Ser hondurefio mayor de
18 afios que esta en el goce de sus derechos politicos, Ingeniero Civil, pasante
de dicha carrera o en su defecto vasta experiencia comprobable en el area,
honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al campo

municipal.



7. Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efecto de
facilitar al publico la informacion por ellos requerida.

8. Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los
contribuyentes respecto al avaliio de sus inmuebles y otros al igual que
solucionar conflictos que se generen por areas de pretension ente
predios, sitios y municipios.

9. Elaborar y remitir a la Seccién de Administracion Tributaria el listado o
padrén de contribuyentes y/o propietarios de bienes inmuebles para la
facturacion y cobro correspondiente. .

10. Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacion
entre Catastro y las otras areas técnico operativo de la Municipalidad.

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

12.Disefio de planos catastrales para uso del departamento y planos de
propiedades segun lo soliciten los propietarios de los predios.

13.Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del
Departamento.

14. Presentar informacién sobre la gestion del departamento bajo su cargo,
cada trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal
que el Alcalde (sa) Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los
regidores y a la Secretaria de Gobernacién y Justicia.

15. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne.

RESPONSABILIDADES POR:

Equipo de oficina, (computadora, impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas,
sillas, GPS, UPS, Cintas Métricas)



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente de Administracion Catastral
Ubicacién del puesto: Departamento de Administracion Catastral

Puesto a quien reporta: Jefe del Departamento de Administracion Catastral

Puestos supervisados: N/A

FINALIDAD

Es responsable por asistir a su jefe inmediato en el desarrollo de las actividades
de la delineacién, medicion, archivo y actualizacion de las mejoras efectuadas
en los bienes inmuebles del municipio y de atencion a los contribuyentes.

FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero
no se limitan a:

1. Revisar y actualizar los formularios catastrales.
2. Postear las tarjetas de los contribuyentes, llevando un control de listado

de contribuyentes.
Asistir a su jefe en la definicion de zonas homogéneas
4. Participar en la reunion de concertacion valores con catastrales con la

£

comunidad.
5. Planificar, todas las actividades necesarias para efectuar el levantamiento

catastral e inventario de los bienes inmuebles y su actualizacion.
6. Implementar los formularios necesarios para el desarrollo de las

actividades catastrales.
7. Mantener actualizado los archivos catastrales para suministrar a los

contribuyentes la informacion requerida.
8. Atender los reclamos que presenten contribuyentes con respecto al

avallo de sus inmuebles.
9. Registrar las solicitudes y reclamos presentados y atendidos.

10.Revisar el listado de contribuyentes, propietarios de bienes inmuebles

para la facturacion y cobro.
11.Colaborar en la elaboracion del plan operativo y presupuesto del

departamento.
12.Elaborar un informe mensual de actividades y remitirlo a su jefe inmediato.

13. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser asistente del Jefe de Administracion Catastral se requiere: Ser
hondurefio mayor de 18 afios que esta en el goce de sus derechos politicos,
haber cursado la educacién secundaria como minimo, experiencia comprobable
en el area, honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al

campo municipal.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad Técnica Municipal
Ubicacién del puesto: Unidad Técnica Municipal
Puesto a quien reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Asistente de la Unidad

FINALIDAD

Es responsable de planear, coordinar y desarrollar los proyectos que la
municipalidad establezca en su plan estratégico de desarrollo municipal y en el
plan de inversién anual, asi como Ia administraciéon y desempefio de todos los

recursos bajo su cargo para cumplir con los objetivos establecidos y maximizar
el uso de los mismos.

no se limitan a:

1. Presentar informacién sobre la gestién del departamento bajo su
cargo, cada trimestre para ser incluido en el informe sobre I3 gestion
municipal que el Alcalde (sa) Municipal esta obligado por ley a rendir
ante los regidores y a Ia secretaria de gobernacion Y justicia.

2. Formulacién y elaboracion de proyectos municipales, para ser

incluidos en el plan de inversién municipal, tanto en el area productiva,
social.

3. Monitoreo, evaluacion y su
municipalidad.

4. Llevar el control administrativo de
municipalidad.

5. Registro en |g bitdcora de cada proyecto ejecutado, sobre las
diferentes anotaciones sobre asistencia brindada.

Revision de informes de supervision de proyectos.

Elaboracién de Manuales para la realizacion de Capacitacion puntuales
a miembros de |3 comunidad.

8. Procesar |3 informacion para hacer Ia |j
el programa de desembolso.

pervision de los proyectos ejecutados por la

los proyectos ejecutados por la

No

quidacién de los fondos, segun




9. Colaborar en la elaboraclén del presupuesto anual del departamento,
asi como el de Ia municipalidad. 6n on

10.Velar porque los Procesos y procedimientos se cumplan y estén
constante mejoramlento. .

11.Coordinar la actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Municipal
(PEDM) y el PIM.

12. Crear y mantener actualizada una base de datos de proyectos de
inversion por sector, por tipo de proyecto, por fuente de financiamiento,
fecha de Iniclo y finalizacion,

13.Coordinar y controlar los presupuestos de obras, programas de
ejecucion y calendario de desembolsos para los proyectos
programados,

14.Colaborar con |a Preparacién de Informes y dictdmenes técnicos
requeridos por las autoridades municipales.

16, Desarrollar e implementar los controles necesarios para el uso

adecuado vy aprovechamiento de |g maquinaria a cargo del
departamento.

16.Participar en |a negociacion de convenios de financiamientos,

municipal,
18.Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne,

RESPONSABILIDADES POR:




RELACIONES DEL PUESTO:

| Relaciones Con Las Dependencias Municipa[es
‘Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia
UMA Coordinacion de | Diaria
actividades para
formulacion de
I proyectos
Secretaria Municipal Coordinacién de | Diaria
actividades para
[ proyectar ERP
Tesoreria Manejo de fondos ERP | Diaria
Catastro Formulacion de | Trimestral
proyectos
infraestructura social
Alcalde Municipal Coordinacién e | Diaria
informacion sobre
actividades
Coordinacion de equipo | Remision de informe de | Cada tres meses
editor de informe de | gestion del
gestion departamento y
colaboracion en Ia
edicion de informe final
Todo el personal | Coordinacion de | Diario
municipal actividades, por
desempenar las
funciones del encargo
del recurso humano de
la municipalidad
Relaciones Con Personas De Otras Instituciones
Instituciones publicas y | Reuniones de trabajo y | Semanal, mensual
privadas coordinacion de
actividades

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

derechos politicos, preferiblemente graduado
agronomia, administracion o ingenieria, experie
especialmente en manejo de proyectos en todo su ciclo
to y evaluacion.

gestion municipal,
(identificacion, formulacion, ejecucion, seguimien




IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Administracion Tributaria
Ubicacion del puesto: Departamento de Administracion Tributaria

Puesto a quien reporta: Alcalde Municipal
Puestos supervisados: Asistente de Administracion Tributaria

FINALIDAD

Es el/la responsable de ejecutar la administracién tributaria municipal y planificar,
organizar, dirigir, coordinar, y supervisar las actividades para la captacion de
ingresos; se encargan de la atencion de contribuyentes, registro de los mismos,

facturacion, cobranza y auditoria fiscal.

FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero

no se limitan a:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del
departamento de administracion tributaria.
Llevar el registro de contribuyente por impuestos, tasas por servicios,
derechos y permisos de operacion de negocios, mediante la coordinacion
de labores de registro, facturacion, e inspeccion.
Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso
de encontrarse solvente, extender la constancia de solvencia de pago

2.

correspondiente.
Efectuar el control de operacion de toda actividad econdmica ubicada en

el término municipal, categorizandolas para efecto de pago de sus

respectivos permisos de operacion.
Coordinar con la Tesoreria Municipal el movimiento de pagos y cuentas

por cobrar a los contribuyentes.
Elaborar conjuntamente con la tesoreria municipal la politica de

recuperacion de la mora.
7. Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.
Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto

a montos, fechas y formas de pago.
9. Supervisar la ejecucion de planes y programas de auditoria fiscal.
10.Revisar los casos de auditoria fiscal verificados, especialmente los

impugnados.



11.Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales y sociedad civil
organizada, campanas de motivacion a los contribuyentes para el pago
de impuestos y tasas por servicios.

12. Coordinar acciones con la Seccion de Catastro para el registro y control
de contribuyentes del impuesto sobre bienes inmuebles. .

13. Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos
propios municipales.

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

15.Participar activamente en la elaboracion de los anteproyectos de
presupuesto y plan de arbitrios.

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

administracion tributaria.
17.Coordinar acciones con organismos del Estado que permitan el

intercambio de informacion tributaria que contribuya a reducir la evasion

fiscal.
18. Preparar

estadisticas

tributarias que

objetivamente la gestion tributaria.
19. Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo,
cada trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal
que el Alcalde (sa) Municipal esta obligado por ley a rendir ante los
regidores y a la Secretaria de Gobernacion y Justicia.
20.Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne.

RESPONSABILIDADES POR:

Equipo de oficina, (computadora, impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas,

sillas)

RELACIONES DEL PUESTO

contribuyan a

visualizar

Relaciones _Con | Las_Dependencias | Municipales
Dependencia Municipal | Motivo Frecuencla -
Tesoreria Facturacion y cobros de | Diaria
_|impuestos ytasas |
Secretaria Dominios plenos, pago | Diarla
de boletas
Catastro Actividades de cobros Diaria
Departamento municipal | Autorizacién cartas de | Diarla
de justicia ventas y guias
Coordinacion de Equipo | Remision de informe de | Cada tres meses
Editor de Informe de | gestion del
Gestion departamento y




( " | colaboracion en la
edicion de informe final

Personas Do | Otras inslituciones

Relaciones Con

Poblacion en General Denuncias y | Diaria
resoluciones de las
mismas R S ————

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Para ser Jefe del Departamento de Administracion Tributaria se requiere: ser
hor.tdureﬁo mayor de 18 afios que esta en el goce de sus derechos politicos,
perito mercantil y contador publico, honrado, ordenado, con conocimiento amplio
de la legislacion tributaria y el marco legal municipal, que mantenga buenas
relaciones interpersonales y tenga experiencia en manejo de personal.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jofe da la Unidad Municipal Ambiental

Ubicacion del puesto: Unidad Municipal Ambiental

Puesto a quien reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: N/A

FINALIDAD

Es responsable de la proteccion, col
del medio ambiente y do los recursos naturales

\servacion, restauracion y manejo adecuado
en la jurisdiccion municipal.

FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero

no se limitan a:

a) FUNCIONES PRINCIPALES DEL JEFE DEL

o

DEPARTAMENTO:

Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo,
cada trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal
que el Alcalde (sa) Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los
regidores y a la Secretaria de Gobernacion y Justicia.

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

Coordinar con otras organizaciones, publicas y privadas ambientalistas
las actividades en pro del medio ambiente y propiciar la participacion de
la comunidad.

Colaborar con los estudios de ordenacion y desarrollo urbano que incluye
uso del sueldo, vias de circulacion, regulacion de la construccion,
servicios publicos y saneamiento basico.

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

Llevar a la practica y en coordinacion con instituciones publicas y privadas
la ejecucion de trabajos de reforestacion.

Realizar estudios, planificar, evaluar y proponer medidas aplicables para
la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico, y la proteccion
ambiental, en relacion a los efectos derivados de los servicios de



alcantarillado sanitario, limpieza, recoleccién, depdsitos de basura,
mercado, rastros, cementerios, transito vehicular y transporte local. o

9. Dirigir, coordinar y orientar las actividades en cumplimiento a las funC(:jlgnlos
establecidas para la seccion bajo su responsabilidad, e informar
resultados de los mismos a su Jefe Inmediato, asi como .coordlnar con
otras secciones de la Municipalidad, las campafias orientadas a Ial
preservacion del medio ambiente y de los recursos naturales de
municipio. ‘

10. Propoﬁer medidas sobre la creacion y mantenimiento de parques y areas
municipales sujetas a conservacion. B

11. Efectuar estudios y participar en las actividades de prevencién y control
de desastres, emergencias y otras contingencias ambien'tales cuyos
efectos negativos afecten particularmente al término municipal y sus
habitantes.

12.Conocer y denunciar ante su jefe inmediato, aquellos casos ‘sobre el uso
de productos contaminantes que afecten el ecosistema existente en el
municipio. _

13.Coordinar y apoyar tanto a las dependencias internas de la Municipalidad
como a otras instancias publicas y privadas sobre la preservacion de los
valores histdricos, culturales y artisticos en el término municipal, asi como,
de los monumentos histéricos y lugares tipicos de esencial belleza
escénica.

14. Elaborar y someter a considerar del jefe inmediato las convocatorias al
Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental (SINEIA), cuando
asi lo sugiera la Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente (SERNA)
y/o lo requiera la misma Municipalidad con el propésito de atender las
denuncias y pre-auditorias ambientales y la atencion de solicitudes de
licencias ambientales, asistir a las inspecciones in-situ que para tal efecto
se realicen.

15. Participar con el Gobierno Central, en los estudios sobre el manejo de
areas naturales protegidas en el término municipal.

16. Actuar como oficial de enlace y secretaria técnica del consejo ambiental
municipal (CAM) asi como convocar y motivar a sus miembros para
sesiones de trabajo.

17.Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne.

b) FUNCIONES PARA CONTROL AMBIENTAL Y MANEJO DE
LOS RECURSOS NATURALES

. Planificar y ejecutar todas las acciones requeridas para la vigilancia y
levantamiento del censo de todas las actividades econdmicas y personas,

que no cumplan con las ordenanzas que al efecto emita la corporacion

municipal, en la Incorporacion a los sistemas de alcantarillado sanitario y

recoleccién de basuras donde estén disponibles.

. Controlar todas las actividades econdémicas que estén operando sin los
correspondientes permisos de operacion que para tal efecto extienda la



o

Municipalidad, con el objeto do tecomendar al Juzgado de Policia, que
aquellan actividader econdmican que no cuenten con dicho pormiso y que
asten generando pacton negativos  al amblonto so procada conforme a
Ley, hasta Que 1oR mismon operen legalmaentoe mediante la conrespondiente
solichiud del Permiso do Opetacion, seguldo por una pre-auditoria amblental,
lventariar todas las actividaden  econdmicas que tengan permiso  do
operacion v de constatal que generan Impactos negativos al ambiente,
Proponet el sometimiento de eatos al proceso de control ambiental mediante
el ejervicio de una pre-auditoria ambiental,

Elaborar un cronograma de ojecucion de actividades relacionadas con el
control y monitoreo a los efectos causadon (impactos negativos al ambiente)
por el desaiollo de loa sevicios do recoloccion y disposicion final de la
basura, asi como mercados, rastio, comontoerion, eataciones de transporte y
las del alcantarillado sanitario en las etapas de construccion y operacion a fin
de efectuar las recomendaciones para su saneamiento y remitir las mismas
& quien corresponda dentro de los dopartamentos municipales.

Elaborar, en coordinacion con otras dependencias de la Municipalidad, un
inventario de todas las actividades econdmicas del municipio, con el
proposito de programar y ofoctuar inspecciones ambientales, que podrian
convertirse en pre — auditorias amblentales logrando con ello el control de los
impactos negativos del amblente generados durante el manejo y disposicién
de los desechos solidos, aguas residualos, emisionos atmosfaricas, asi como
de todas aquellas actividades intramuros que se realizan en las empresas y
que son potencialmente de riesgo para los que laboran en ellas.

Control y seguimiento a todos los proyectos que se los extienda una Licencia
Ambiental (nuevos proyectos) y/o Cerlificado Ambiental (proyectos en
operacion), a in de vigilar el cumplimiento de las medidas de mitigacion
descritas en los contratos de las mismas, coelebrados entre el proponente y la
SERNA.

Conocer y participar en los procesos do Evaluacion de Impacto Ambiental
(EIA) y Auditorias Ambientales (AA) que hayan sido remitidos a la
Municipalidad por la SERNA, con ol objotivo de asegurar que los mismos
contemplen las observaciones y requerimientos hechos por el Departamento
Municipal del Ambiente al momento de haber realizado la inspeccion, asi
como las recomendaciones contenidas en el informe técnico de la misma.
Promover e involucrarse en acciones para el control de emergencias y otras
contingencias ambientales cuyos impactos negativos afecten el término
municipal y sus habitantes.

Coordinar con las dependencias internas correspondientes dentro de la
municipalidad acciones tendientes a la conservacion de los valores historicos,
naturales y artisticos del municipio asi como de los monumentos hisloricos y
lugares tipicos del mismo.

10.Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con el manejo de los

recursos naturales.

11.Velar y desarrollar las acciones pertinentes para la proteccion y conservacion

de las fuentes de abastecimiento de agua.



12 Promover y ejecutar con la participacion de la comunidad acclones pata I
reforestacion por lo menos del micro cuencas mas importantes del munlelplo.

13. Promover, inducir e involucrarse en la delimitacion y sefalizacion de dreas
protegidas ublcadas dentro del término munlelpal.

14, Efectuar periddicamente aforos a las fuentes de agua, para datorminam de
acciones a seguir segun el caudal de lag mismas,

15. Promover, inducir y dar seguimiento a los planes de manejo foreatal municipal
a fin de garantizar la preservacion y explotacion racional,

16. Promover v vigilar el cumplimiento de normas do oxplotacion y vonta da |
recursos naturales en al término municipal en caso que pt ocada,

17.Preparar bases técnicas para la explotacion y comercializacion do
recursos naturales en el término municipal en caso que proceda.

18. Proponer politicas para un mejor manejo do los rocursos naturales on ol
municiplo.

19. Formular, ejecutar y supaervisar las actividades orlentadas al establecimionto
permanente del vivero municipal.

20.Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas, para ol
establecimiento de viveros comunales y/o locales.

21. Inducir e involucrarse en el lavantamiento de un inventario sobre los rocursos
naturales del municipio.

22, Atender v ejecutar conjuntamente con el departamento municipal de justicia,
las denuncias sobre contaminacion ambiental que presenten los ciudadanos.

23. Otras inherentes que el Jefe iInmediato le asigne.

on

lon

RESPONSABILIDADES POR:

Equipo de oficina, (computadora, GPS, impresora, archivos, librero, escritorio,
mesas, sillas, fotocopiadoras, camara digital, equipo de control de incendios,
herramientas para instalacion de viveros)

RELACIONES DEL PUESTO:

Relaciones Con  |Las Dependencias | Municipales
‘Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia

Departamento Municipal | Atencién de denuncias | Diaria
de Justicia

Secretaria Intercambio " de | Diaria
informacion

Alcalde Municipal Intercambio de | Diaria
informacion

Catastro Municipal Intercambio de | Diaria 'ﬁ

informacion, y apoyo
inter departamentos.

Unidad Técnica Apoyo formulacion de | Seglin necesldades
proyectos




Oficina de la Nifiez y la | Denuncias Diaria
| familia
AMITIGRA Inspecciones Cada semana
Coordinacion de equipo | Remision de informe de | Cada tres meses.
editor de informe de | gestion del
gestion departamento y
colaboracion en la
edicion de informe final.
Relaciones Con Personas De Otras Instituciones
Instituciones ptblicas y | Capacitacion, asesoria y | Semanal, mensual
privadas coordinacion de
actividades

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser jefe de la UMA, se requiera cumplir con los siguientes requisitos:
Hondurefio mayor de 18 afios que este en el goce de sus derechos politicos,
Ingeniero Ambiental / Agrénomo, pasante de dicha carrera o en su defecto vasta

experiencia comprobable en el tema ambiental.




s march

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Defensor Municipal (a) la Nifiez y la Familia

Ubicacion del puesto: Defensor Municipal

Puesto a quien reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: N/A

FINALIDAD

Seccion encargada de la formulacion, planificacion, ejecucion y control de
programas, proyectos especiales para grupos vulnerables como ser las mujeres,
los nifios y otros, tendientes a mejorar su calidad de vida.

FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero
no se limitan a:

1.

o

o

Servir de la 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 proteccién a la infancia, en coordinacion con las instituciones
nacionales competentes y con los organismos internacionales segun los
convenios suscritos. Realizar diagndsticos comunales para identificar

necesidades.
Planificar, ejecutar y monitorear planes y proyectos de autogestion que

favorezcan a los nifos / nifias del municipio.
Planificar, ejecutar y monitorear planes y proyectos de proteccion a la

nifez en situacion de riesgo.
Coordinar acciones con las instituciones educativas y de salud tendientes

a prevenir y controlar los problemas de la nifez en edad escolar.
Monitorear y dar seguimiento a los casos de nifiez en riesgo social.
Impartir charlas sobre los derechos de la nifiez, familia, mujer

especialmente violencia doméstica.

Impartir consejeria integral para la familia.
Establecer las estrategias de organizacion, promocién y capacitacion en

los programas y proyectos a su cargo.

10.Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la nifiez en sus

respectivos municipios.



11.Organizar, promover y ejecutar acciones preventivas de la violencia en
coordinacion con grupos sociales y fuerzas vivas de la ciudad.
12.Realizar otras tareas afines que se le asignen.




IDENTIFICACION DEL PUESTO
Por este medio se le esta dando a conocer sus tareas y funciones por escrito a

su cargo de OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER.
FUNCIONES Y TAREAS.

1. Organizar grupos de mujer
Planificar capacitaciones so

es para planificacion de proyectos
er , equidad de

bre politica nacional de la muj

2.
género, autoestima

3. Organizar grupos de auto ahorro y auto apoyo

4. Motivar a las mujeres a denunciar la violencia doméstica

5. Consejeria a la mujer de violencia doméstica

6. Incidir en las autoridades municipales a fin de incorporacion en los planes
municipales de los intereses y necesidades de las mujeres

7. Mantener actualizados un directorio de los grupos organizados de
mujeres

8. Promover campafias sobre el conocimiento de los derechos humanos de
las mujeres en todas las areas

9. Elaborar planes proyectos que integren intereses y necesidades de las
mujeres a favor de desarrollo local con equidad de genero

10. Velar por la preservacion de los derechos de la mujer

11.Propiciar la amplia participacion de la mujer y su incorporacion a los
planes de desarrollo municipal

privadas para la

12.Coordinar acciones con las instituciones publicas y
implementacion de la politica nacional de la mujer

13.Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la mujer
14. Llevar registro de cada una de las denuncias efectuadas en la institucion

y darle seguimiento en caso que sé requiera la participacion de los entes

contralores de justicia
15. Realizar otras tareas afines que le asignen..
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