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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)

PR A g

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




DEPARTAMENTO DE GOBERNABILIDAD Y TRANSPARENCIA

PROPOSITO GENERAL:

Este Departamento es el encargado de promover, planificar, organizar,
dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades tendientes a
incentivar la participacion ciudadana, la capacitacion comunitaria y el
desarrollo local.

LINEA JERARQUICA:
El titular de este Departamento depende jerarquicamente del Director
Administrativo, al que debera rendir informe de su gestion.

DIVISION INTERNA:
Este Departamento lo conforman cinco secciones:

Promocién Social

Educacién y Biblioteca Municipal

Oficina de la Mujer

Paz y Convivencia

Unidad de Investigacion y Estadistica Social.

FUNCIONES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO:

1.

Administrar el Departamento conforme a lo establecido en la Ley
de Municipalidades y su Reglamento en lo concerniente a la
participacion ciudadana.

Presentar al Alcalde Municipal un plan anual de trabajo con el
respectivo presupuesto.

Presentar al Alcalde Municipal mensualmente y al final del afio
informes del trabajo realizado, problemas encontrados vy
alternativas de solucion al igual que el detalle de gastos a la fecha
Establecer mecanismos y procedimientos de gestion vy
coordinacion del proceso de participacidon ciudadana que
incorpore a la comunidad y Municipalidad a la reconstrucciéon y
desarrollo local.

Asistir en el proceso de coordinacién de la participacion ciudadana
en el desarrollo municipal, a través de las instituciones, 6rganos y
mecanismos respectivos.

Organizar y apoyar al Consejo de Desarrollo Municipal y otras
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estructuras que fortalezcan el desarrollo organizativo local.

6. Organizar y asegurarse de que se celebren al menos cinco
Cabildos Abiertos en el afio.

7. Desarrollar programas de capacitacion para funcionarios
municipales y la comunidad en general que fomenten la cultura de
participacion ciudadana como una nueva concepcion institucional
de desarrollo local.

8. Promover el desarrollo de acciones de investigacién, promocién y
capacitacion con las organizaciones comunales del municipio
(patronatos, clubes, comités de salud, asociaciones de padres de
familia, comités de desarrollo comunal, etc.) lo cual implica la
elaboracion de diagndsticos comunitarios, la promocion de
organizaciones y proyectos, identificacion de damnificados e
induccibn a su recuperacion social mediante educacién
comunitaria y de intervencion en crisis al igual que el desarrollo de
proyectos de beneficio comunal.

9. Coordinar la asistencia técnica nacional e internacional
relacionada con el desarrollo comunitario.

10. Efectuar estudios e investigaciones en la comunidad, sobre
situaciones particulares, especialmente a nivel social vy
econdmico.

11. Establecer planes, programas y proyectos de corto, mediano
y largo plazo para el desarrollo comunitario y la reconstruccion.
12. Establecer normas, reglamentos, procedimientos de control

y supervision para las organizaciones comunitarias.

13. Monitorear y evaluar el proceso de participacion ciudadana
y asociacion comunitaria.

14. Evaluar todo programa o proyecto que se realice en cuanto
a impacto social cuando se aplique.

15. Coordinar y supervisar la identificacion y formulacion de
proyectos comunitarios en las areas prioritarias de educacion,
salud, mujer y nifiez.

16. Realizar cualquier otra tarea afin al campo de trabajo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:



FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES:

Para ser Jefe del Departamento de Gobernabilidad y Transparencia
preferiblemente se nombrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Hondurefio mayor de 18 afios que esté en el goce de sus
derechos politicos, licenciado en Trabajo Social, Bachiller en Promocion
Social o en su defecto.

Conocimientos en organizacion de eventos, manejo de paquetes
computacionales.

EXPERIENCIA:
1 afio de experiencia en participacion y desarrollo comunitario, buenas
relaciones interpersonales.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO:
Manejo y uso adecuado de material de oficina como ser: computadora,
fax, data show, camara digital, fotocopiadora, etc.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO:
Desarrollar en la computadora todo el material y la documentacion que
se necesite en el departamento.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES:
Responsable por el uso de la computadora, maquina de escribir
eléctrica y fotocopiadora.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
No tiene responsabilidad.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS:
Ninguna responsabilidad.

POR ERRORES:

Los probables errores pueden ser:

Faltar constantemente al trabajo.

No realizar sus labores correctamente.
Extraviar algun documento del archivo.
Trabajar en desorden.



POR VALORES:
Ninguna responsabilidad.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Eficacia, Adecuadas relaciones interpersonales,
Dinamismo, Relatividad, Fluidez Verbal, Emprendedor, Enfocado a
resultados, 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.
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