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
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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




ENCARGADO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

PROPOSITO GENERAL.:

Es el Departamento encargado de registrar y controlar las transacciones
relacionadas con el patrimonio de la Municipalidad, a través del manejo
de registros y controles de contabilidad financiera y presupuestaria.

LINEA JERARQUICA:
Este Departamento depende jerarquicamente de Direccion
Administrativa.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Desarrollar, implementar y dar seguimiento a un sistema contable
qgue refleje oportuna y confiablemente la situacion econémica y
financiera de la Municipalidad.

2. Elaborar y presentar mensualmente al Director Administrativo, los
informes financieros: Balance General y Estado de Resultados de
la Municipalidad.

3. Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion y control del
presupuesto y presentarlos al Director Administrativo

4. Recibir informes de egresos de la Tesoreria para efectuar los
descargos correspondientes y establecer el saldo presupuestario.

5. Verificar tanto en suma como el codigo, los informes diarios de

ingresos enviados por Tesoreria junto con los avisos de pagos
extendidos por Control Tributario y otras dependencias para su
respectiva contabilizacion.

Elaboracion del cuadro de ingresos mensuales.

Elaboracion del cuadro mensual de egresos por partida, programa
y actividad.

Verificar la aplicacion de la codificacion presupuestaria.

Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas en la
estructura presupuestaria de los ingresos y egresos, codificacion,
nomenclatura, clasificacion, aprobacion, modificacion, limites del
proceso de ejecucion, liquidacion y otras disposiciones
presupuestarias (Articulos 93, 94, 95, 96 y 98 de la Ley de
Municipalidades).

10. Llevar registro de las diferentes 6rdenes de compra emitidas
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tanto al crédito como al contado, asi como de las 6rdenes de pago
y procesarlas.

11. Implementar y hacer funcionar los programas de
procesamiento automatico de datos en el area contable.

12. Preparar la liquidacion del presupuesto al final del periodo
fiscal y presentarla a su jefe inmediato.

13. Coordinar con el Departamento de Obras y Servicios
Publicos las aplicaciones contables sobre obras en ejecucién, sus
liquidaciones finales, asi como el control sisteméatico de los
ingresos y egresos por concepto de prestacion de servicios
municipales.

14. Participar en forma activa y dar a conocer a todas las
dependencias municipales, los instructivos correspondientes para
la elaboracién del anteproyecto de presupuesto por programas de
acuerda las regulaciones que establece la Ley de Municipalidades
y su Reglamento, observando los procedimientos administrativos
contenidos en la "Guia de Formulacion, Administracion y Control
Presupuestario” que se elaborara para tales propaositos.

15. Efectuar todo lo relativo en materia contable en cuentas
separadas, sobre la recuperacion de los proyectos mediante
contribucién por mejoras.

16. Elaborar en coordinacion con el Jefe de Recursos Humanos
las planillas de sueldos de empleados permanentes, temporales o
emergentes de la Municipalidad.

17. Llevar un registro actualizado de la deuda municipal.

18. Preparar el anteproyecto de Presupuesto de Ila
Municipalidad

19. Preparar el Plan Operativo correspondiente a su
Departamento y gestionar de cada departamento.

20. Responsable de elaborar la rendicion de cuentas para

presentarlas a mas tardar el 30 de Junio de cada afio ante el
Tribunal Superior de Cuentas y la Secretaria de Gobernacion y
Justicia, en coordinacion con Auditoria Interna, Tesoreria.

21. Preparar el informe trimestral a la Secretaria de
Gobernacion y Justicia.
22. Revisar Planillas previo pago de la misma.

23. Velar porque los fondos de la Municipalidad se utilicen para



el fin presupuestado.

24. Llevar ficha de cada uno de los proyectos ejecutados por la
Corporacion Municipal.
25. Presentar informe de la situacion financiera mensualmente,

con alternativas de solucibn para controlar el gasto de
funcionamiento y sobre el avance de la inversion.

26. Coordinar con auditoria interna la revision de los
documentos soportes para los registros contables y
presupuestarios

27. Otras inherentes a su cargo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES:

Educacion Universitaria Completa preferentemente con titulo de
Licenciado en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o Perito
Mercantil con amplia experiencia comprobada, conocimientos de
computacion y de leyes relacionadas con el sector municipal.

EXPERIENCIA:
3 afnos en trabajos similares.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO:
Equipo de oficina en general.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO:
Llevar un control de toda la contabilidad ejecutada en las diferentes
unidades municipales.

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

POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Posee alta responsabilidad.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS:
Alta Responsabilidad de obtener resultados con el personal asignado.



POR ERRORES:

Los probables errores pueden ser:

Faltar constantemente al trabajo

Tratar inadecuadamente a las personas
Firmar contratos sin antes leerlos.
Trabajar en desorganizado.

POR VALORES:
Registro diario o actualizado de la informacion contable vy
presupuestaria.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Planificacion y organizacion, Alto grado de
motivacion, Orientacion al Logro, Habilidad Numérica, Gozar de buena
salud y condicion fisica, Liderazgo, Precision y exactitud, Habilidad para
concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presion.
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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



