LA TRINIDAD
COMAYAGUA

AL DE PUESTOS Y FUNCIONES




PRESENTACION

La comision nombrada en sesién de corporacion del 13 de mayo del
2022 ACTA No. 11 integrada Por: Alcalde Municipal, Napoledén
Sandoval Amaya, Cuerpo de Regidores, Secretaria Municipal, presenta
El Manual de Funciones de la Corporacion Municipal de La Trinidad,
Comayagua, donde se reflejan los deberes y responsabilidades de cada
uno de los departamentos y sus respectivas secciones, ademas
garantiza una guia para el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal, contribuye como wuna herramienta basica para el
departamento de Recursos Humanos de la Corporacion Municipal.

La estructura organizativa de la Municipalidad ha sido ampliada por las
multiples actividades que genera su funcionamiento y la proyeccion
social, por cuanto es de vital importancia modificar el Manual de Puestos
y Funciones.

El Manual de Puestos, es un documento normativo de la Gestidon
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
de 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.
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CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria de la Municipalidad de La Trinidad, Departamento de Comayagua CERTIFICA
que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales, Tomo No 71, correspondientes al Afio 2022-2023.
en Acta No 11 de Sesién Ordinaria, realizada a los Trece dias del Mes de Mayo del Afio Dos Mil
Veintidos, siendo las 11:25 AM y presidida por el Sr. Alcalde Municipal Napoleon Sandoval Amaya,
con asistencia de los demas miembros de la Corporacion Municipal en su orden: Vice Alcaldesa
Municipal, Denia Yaneth Chavarria Zavala, Regidor I, Carlos Omar Chavez Sanchez, , Regidora IlI;
Marta Gloria Reyes Oviedo, Regidora IV; Silvia Ester Maradiaga Ruiz, en ausencia del Regidor Il
Eimer Jovani Rivera Sanchez quien no asistio, presentando con anticipacion solicitud de permiso por
motivos de enfermedad, Ante La Suscrita Secretaria Municipal Brenda Zavala que da fe se desarrollé
€l siguiente punto de Agenda No 11 inciso a)
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1..2..3..4,..5.86..7.8.,9..10...11) Acuerdos y Resoluciones

a) La Corporacién Municipal en resolucion UNANIME ACUERDA: Aprobar los siguientes Reglamentos
y Manuales:

Reglamento de Caja Chica

Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje

Reglamento Municipal para la Aplicacion de Ayudas Sociales
Reglamento Interno de la Municipalidad

Manual de Tesoreria Municipal

Manual de Compras

Manual de Puestos y Funciones
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12) Cierre de la Sesion

Finalizo a las 12:57 PM

Firmas: Alcalde, Vice Alcaldesa y Secretaria Municipal
Firma Regidores Municipales: Primero, Tercero y Cuarto

cmtm"ﬂthONFoRME A su ORIG'NAL.-'v--‘.lm.mtﬂ
Dado en el Municipio de La Trinidad Departamento de Comayégua a hs 13 Dias del Mes de

septiembre del Ao 2022 :
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Brenda Yadira 2valz "":""’

Cel: 9793-0015




DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
CORPORACION MUNICIPAL

La Corporacion Municipal es la maxima autoridad del municipio y el
organo deliberativo de la municipalidad, el cual est4 integrado por el
Alcalde, un Vice Alcalde y cuatro Regidores electos enforna directa por
el pueblo.

PROPOSITO GENERAL:
Proposito deliberativo, es decir; crear, reformar y derogar los
instrumentos normativos locales, conforme a la ley de municipalidades.

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 Yy 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
septiembre del afio anterior, asi como sus modificaciones.
Efectuar el desglose de las partidas globales y aprobar
previamente los gastos que se efectlen con cargo a las
mismas.

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

5. Nombrar los titulares de Secretaria, Director Municipal de
Justicia y Tesoreria Municipal.

6. Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.

7. Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con
la Ley.

8. Conferir, de conformidad con la Ley, los poderes que se
requieran.

9. Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto
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con representantes de organizaciones locales, legalmente
constituidas, como ser: comunales y sociales, 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. 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.

11. Crear premios y regular su otorgamiento.

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

13. Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias
inmediatas inferiores.

14. Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su
jurisdiccidn, cuando fuere necesario y ordenar las medidas
convenientes.

15. Planear el desarrollo urbano, determinando, entre otros,
sectores civicos y de recreacion, asi como zonas oxigenantes,
contemplando la necesaria arborizacion ornamental.

16. Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche
y arreglo de las calles de las poblaciones y caserios; y
conceder permiso para ocuparlas con canalizacion
subterrdnea y postes para alambres, cables eléctricos y de
telecomunicaciones, torres y otros aparatos para cables aéreos
y en general, con accesorios de empresas de interés municipal.

17. Ejercitar de acuerdo con su autonomia, toda accion dentro
de la Ley.
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OTRAS FACULTADES DE LA CORPORACION MUNICIPAL:

1.

10.

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
coordinacién con instituciones responsables de estas actividades.
Promover y contribuir al asentamiento de actividades econémicas
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, contribucidn por mejoras e
impuesto 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 demds disposiciones
municipales y en caso necesario solicitar el auxilio de la autoridad
competente.
Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones y otros que se
elaboren para mejorar la administraciéon municipal.

Las demas que la Ley sefiala.



MIEMBROS DE LA CORPORACION MUNICIPAL

La Corporacion Municipal esta integrada por un Alcalde un Vice Alcalde
y cuatro Regidores Propietarios, que sefala la Ley. (Articulo 26 Ley de
Municipalidades).

DEBERES DE LOS MIEMBROS:
Son deberes de los miembros de la Corporaciéon Municipal segun
articulo 29 de la Ley de Municipalidades:

1.

7.

Asistir puntualmente a las sesiones de la Corporacion y de cabildo
abierto.

2. Cumplir sus funciones con diligencia.
3.

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

4. Cumplir las comisiones que le sean asignadas.
5.
6. Responder solidariamente por los actos de la Corporacion

Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones.

Municipal, a menos que salven su voto; y
Las demas que la Ley sefiale.

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

1.

2.

3.

Tomar las iniciativas de Ley encaminadas a solucionar problemas
gue 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 econémicos, 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 dentro del
recinto de sesiones.

Solicitar la palabra a quien presida las sesiones de la Corporacion,
haciendo uso de ella para tratar asuntos en discusion.



7. Formular mociones y/o proposiciones.

8. Pedir revision de los Acuerdos Municipales.

9. Solicitar informacion al Alcalde sobre el manejo y avance de las
obras por contrato o administracion.

10. Llamar al orden al Alcalde cuando en el desempefio de sus
funciones violente las disposiciones de la Ley de Municipalidades
y su Reglamento, asi como de las disposiciones normativas de la
administracion municipal.

11. Las demas que les corresponda de conformidad con las
Leyes nacionales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:
De acuerdo al articulo 27 de la Ley de Municipalidades, para ser
Miembro de la Corporacién Municipal se requiere:
1. Ser hondureio nacido en el municipio o estar domiciliado en el
municipio por mas de cinco afios consecutivos.
2. Ser mayor de dieciocho afnos y estar en el goce de sus derechos
politicos, y
3. Saber leer y escribir.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO:
Apoyar los proyectos y reformas que se presenten y aprueben en
Corporacion Municipal que sean de beneficio para la ciudadania.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES:
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Tiene acceso a informacién confidencial referente con todo lo
relacionado al sistema de funcionamiento de la municipalidad interna y
externamente.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS:

Responsabilidad por supervisar las actividades y tareas de la secretaria,
tesoreria y auditoria municipal, asi como también controlar el trabajo de
la comision asignada.
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POR ERRORES:

La Ley de Municipalidades sefala en el Articulo 30 “Esta prohibido a los
miembros de las Corporaciones Municipales:

Los probables errores pueden ser:

Actuar en contra de la ley y poner en riesgo su reputacion como
funcionario publico.

La responsabilidad ya que tiene bajo su puesto la oportunidad de
tomar decisiones de caréacter financiero.

Intervenir directamente en la discusion y resoluciéon de asuntos
municipales en los que ellos estén interesados, o que lo estén 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;

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

Desempefiar Puestos administrativos remunerados dentro de la
Municipalidad.

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

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Planificacién y organizacion, Toma de decisiones,
Liderazgo, Relaciones Humanas, Comunicacion, deliberar, Alto grado
de motivaciéon, Orientacion al Logro, Trabajar bajo Presion, Habilidad
para establecer buenas relaciones interpersonales
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Consideraciones generales:

El presente manual de puestos, serd actualizado cuando las
autoridades locales lo consideren pertinente, sometiéndose su
aprobacién a la Corporacion Municipal.

Aprobado en el Salén de Sesiones de La Municipalidad de La Trinidad,
Departamento de Comayagua, a los dos dias del mes de mayo del afio
2022.

Denial Yaneth.Chavarria Zavala
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Carlos Ofnar Chavez Sanchez
Primer Regidor
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Marta Gloria Reyes Oviedo < Slivia Kstar Marhdiaga Rz

Tercer Regidor Cuarto Regidor

Secretarida Municipal



