
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

PRESENTACIÓN 
 
La comisión nombrada en sesión de corporación del 13 de mayo del 
2022 ACTA No. 11 integrada Por: Alcalde Municipal, Napoleón 
Sandoval Amaya, Cuerpo de Regidores, Secretaria Municipal,  presenta 
El Manual de Funciones de la Corporación Municipal de La Trinidad, 
Comayagua, donde se reflejan los deberes y responsabilidades de cada 
uno de los departamentos y sus respectivas secciones, además 
garantiza una guía para el proceso de reclutamiento y selección del 
personal, contribuye como una herramienta básica para el 
departamento de Recursos Humanos de la Corporación Municipal. 
 
La estructura organizativa de la Municipalidad ha sido ampliada por las 
múltiples actividades que genera su funcionamiento y la proyección 
social, por cuanto es de vital importancia modificar el Manual de Puestos 
y Funciones. 
 
El Manual de Puestos, es un documento normativo de la Gestión 
Municipal, el mismo determina la organización 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 administración municipal moderna. 



 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

CONSERJE MUNICIPAL 
 
 
UBICACIÓN DEL PUESTO: 

Alcaldía Municipal. 
 

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 
Alcalde Municipal. 
 

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 

• Recoger y distribuir documentos diversos dentro y fuera de 
la Alcaldía Municipal. 

• Realizar cotizaciones y cambios de dinero. 

• Atención al público. 

• Realizar mandados propios de la oficina. 

• Sacar fotocopias dentro y fuera de la municipalidad. 

• Brindar apoyo a eventos que realiza la municipalidad. 

• Apoyará a los departamentos en que se le solicite. 

• Otras responsabilidades que se le asignen. 
 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

• Secundaria completa. 

• Capacidad de trabajo bajo presión. 

• Conocimientos en computación. 

• Buenos modales. 

• Ser creativo. 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

Consideraciones generales: 
 
El presente manual de puestos, será actualizado cuando las 
autoridades locales lo consideren pertinente, sometiéndose su 
aprobación a la Corporación Municipal. 
Aprobado en el Salón de Sesiones de La Municipalidad de La Trinidad, 
Departamento de Comayagua, a los dos días del mes de mayo del año 
2022. 

 


