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AUTORIZACION

@ Municipalidad de AN ANTONIO DE_FLORES, DEPARTAMENTO DE
CHOL%% adelante MUNICIPALIDAD en uso de las facultades que le
Confiere el marco legal vigente correspondiente a la Constitucion de la Republica,
la Ley de Municipalidades y demas:

CONSIDERANDO: Que la MUNCIPALIDAD es un Goblermo Local con Autonomia
funcional y Administrativa para efectuar y cumplir eficiente, eficaz 'y
trasparentemente con sus responsabilidades y obligaciones financieras.

CONSIDERANDO: Que la MUNICIPALIDAD atreves de sus méximas autoridades
le corresponde la instauracién del CONTROL INTERNO en todas y cada una de

Sus acciones, procesos y procedimiento que le permitan la salvaguarda de los
bienes y recursos municipales.

CONSIDERANDO: Que la MUNICIPALIDAD debe mejorar y actualizar su
CONTROL INTERNO conforme a las necesidades, realidades y actualizaciones

legales que se presenten en el marco legal vigente:
POR LO TANTO:
RESUELVE:

Aprobar |a siguiente recapitulacion actualizada:

Que comprende: Normativas y Definiciones; Manuales Reglamentos vy
Procedimientos del CONTROL_INTERNO de la Municipalidad de San Antonio de

Flores, Departamento de Choluteca:
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NORMATIVAS Y DEFINICIONES:

VARIOS

ORGANIGRAMA MUNICIPAL

MANUALES Y REGLAMENTOS:

MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES

MANUAL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPERNO

REGLAMENTO DE CAJA GENERAL

REGLAMENTO DE CAJA CHICA

REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

REGLAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

REGLAMENTO DE AYUDAS SOCIALES

REGLAMENTO DE MANEJO Y CONTROL DE ACTIVO FIJO

NORMATIVA, DEFINICIONES Y GLOSARIO

CONCILIACIONES BANCARIAS: En la MUNICIPALIDAD el Contador Municipal
efectuara las respectivas Conciliaciones Bancarias dentro de los primeros ocho (8)
dias del mes, de cada una de las Cuentas Bancarias Municipales, debiendo

efectuar su registro correspondiente en cada uno de los libros de bancos que el
Tesorero Municipal maneja, efectuando simultaneamente las revisiones Yy

supervisiones propias de las mismas.

Dejando consignado en la parte final de cada conciliacién la fecha de elaboracion

firma con su Visto Bueno.

CHEQUES: NO SE EMITIRAN CHEQUES AL PORTADOR NI EN BLANCO.
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INGR . .
INGRESOS: Todo ingreso de efectivo a la MUNICIPALIDAD POt concepto de

cobro de | | |
€ Impuestos, tasas y recuperaciones de moras S€ efectia a traves de la
Tesoreria Municipal:

Procedimi
edimiento para paqo de Impuestos. Tasas y Otros Muni pales:

EL CONTRIBUYENTE se presenta al Departamento de Administracion Tributaria,
y su confirmacion

proporcionando todos sus datos personales; para la ubicacion

para la verificacion de la

.en el sistema digitalizado que posee la Municipalidad
Informacion del Contribuyente.

Una vez realizado su confirmacion de lo adeudado y 10 confirmado de pago, el
mediante €l gISTEMA DE

encargado de Administracion Tributaria
genera el recibo de cobro,

ADMINISTRATIVO FINANCIERO TRIBUTARIO (SAFT)

el cual consta de un original y dos copias.

Le informa la encargada de la Administracion Tributaria de la Municipalidad al

contribuyente de su saldo o saldos quien debera:

El Contribuyente establece el pago que -ealiza en ese momento, con €sad

informacion se genera el recibo;

El Contribuyente cancelara su recibo ante la Tesoreria Municipal; una vez pagado;

Al Contribuyente le entrega Tesoreria Municipal: su Original y una (1) copia: que
debera presentar a Administracion Tributaria para que S€ genere el respectivo

control de pagos por la encargada de dicho departamento.

Al Original: propiedad del Contribuyente La Administracién Tributaria SELLE con

un registro que se consigne como: “REGISTRADA".

a entregar a Administracion Tributaria, esta qué S€

A la Copia: Que deber
contribuyente y sera

registrara lo correspondiente en |0s registros de pago del
archivada por la Administracién Tributaria, para efectuar los cruces diarios de pago

con la Tesoreria Municipal ¥ Contabilidad, debiendo la Administraciéon Tributaria

proceder a Su custodia, cuidado y archivo de forma mensual.
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L . , e
. Tra"Sfe'GNClaS del Gobierno Central se realizan a traves de depositos a

cuentas bancarias municipales.

Los ingresos por Donaciones se realizan a través de depdsitos a cuentas

bancarias municipales cuando asi lo demanden los pafses amigos O aportantes,
de lo contrario se depositaran en la Caja General de la Municipalidad de San

Antonio de Flores, Departamento de Choluteca.

INVENTARIOS: En la MUNICIPALIDAD el Contador Municipal, es €l responsable

de los bienes muebles, rodantes, equipos, materiales, suministros y utiles de
revision, actualizacion Y

oficina en relacién directa con su inventario, registro,
control, debiendo de hacer uso de una codificacién que le permita identificar la

propiedad, posesion y utilizacion en vida util de los mismos.

El Contador Municipal debera llevar actualizado el Inventario de la municipalidad,

efectuara revisiones periodicas por lo menos 3 veces al afio de los bienes

municipales, lo que permitira conocer el estado real de los mismos para efectuar

las recomendaciones de los descargos con la autorizacién de la Oficina de Bienes

Nacionales al Alcalde Municipal.

Teniendo en mucha consideracion el registro de la fuente de donde €s proveniente

compra o adquisicion con fondos municipales, donaciones o legados.

Corresponde igualmente realizar las gestiones y registros por asignacion o

prestamos de bienes municipales.

MANUALES Y REGLAMENTOS:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE

SAN ANTONIO DE FLORES DEPARTAMENO DE CHOLUTECA.

pag. 4

Scanned with CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/sbfbf4zh

CAPITULO |

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

INTRODUCCION:

El presente Manual de Puestos y Funciones constituye una de las herramientas
administrativas bésicas para los municipios, permitiendo Ia determinacion Y

delegacion de responsabilidades y el conocimiento de atribuciones y derechos.

Siendo una guia para delegar obligaciones, establecer el marco rector de
Autoridad correspondiente, estableciendo relaciones jerarquicas saludables con el
fin del mejor aprovechamiento, preparacion y capacitacién del recurso humano
disponible trabajando de manera coordinada y asl lograr una gestion
administrativa eficiente, eficaz y transparente.

OBJETIVOS:

Objetivo General:

Facilitar una herramienta administrativa que oriente a las autoridades municipales
Y su personal de las principales funciones y coordinaciones que se tendran que
establecer para cada cargo que se les ha confiado.

Objetivos Especificos:

Proveer a los municipios de una herramienta técnica que defina e ilustre la
estructura organizativa y el funcionamiento de cada una de las unidades de

acuerdo a sus objetivos.,

Servir de gula de trabajo, por medio de la definicion de funciones vy
responsabilidad de cada cargo.

Facilitar los procesos de capacitacion, actualizacion, anélisis, rendimiento vy
evaluacion de las funciones de cada uno de los funcionarios y empleados

municipales.

Establecer requisitos para el desempeiio de cada funcion.
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Contribuir con la motivacién y la promocién interna de los empleados.
CAPITULO |

PRINCIPIOS Y CRITERIOS; PROPOSITO DE LA ORGANIZACION Y
CAUSA DE LA ORGANIZACION.

PRINCIPIOS Y CRITERIOS:

S = L n de
Los principios y criterios utilizados en la elaboracién de este manual so

aplicacion general y sirven para lograr una buena organizacion.

-y . .2 "
Los principios fundamentales de esta se pueden resumir en el proposito, SU causa,

la estructura, y el proceso de organizacion.
PROPOSITO DE LA ORGANIZACION:

UNIDAD DE DIRECCION: Todos los componentes de la organizacion tienen que
contribuir a la consecucion del OBJETIVO INSTITUCIONAL.

CAUSA DE LA ORGANIZACION:

PRINCIPIO DE EFICIENCIA: Una organizacion es eficiente si se estructura de tal
forma que ayude al logro de los OBJETIVOS DE LA INISTITUCION con el minimo
de consecuencias o costos no deseables.

PRINCIPIO DEL AREA DE MANDO: En cada puesto de mando administrativo
existe un limite para el nimero de personas que un administrador puede

supervisar eficazmente, sin embargo, dicho nimero podra variar segun las

caracteristicas y dinamica de cada unidad.

CAPITULO Il
ESTRUCTURADE LA ORGANIZACION

PRINCIPIO_DE JERARQUIA: Cuanto mas claras sean las lineas de autoridad,

que van desde el mas alto funcionario de la municipalidad hasta cada

-___—m-
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subordinado, més efectivo serd el proceso de toma de decisiones Yy las
comunicaciones.

PRINCIPIO_DE DELEGACION: La autoridad delegada en los administradores
Individuales debera ser adecuada para asegurar su capacidad en el logro de los

resultados que de ellos se espera.

PRINCIPIO_DE RESPONSABILIDAD ABSOLUTA: La responsabilidad de los

subordinados ante sus superiores por la ejecucion es absoluta, asimismo. el

superior es responsable por las actividades de sus subordinados dentro de la
organizacion.

PRINCIPIO DE IGUALDAD, DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: La
responsabilidad que se exija no puede ser mayor ni menor que correspondiente

al grado de autoridad que se haya delegado.

PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO: Cuando méas completa sea la definiciéon de

autoridad entre un subordinado y un superior, menor sera el problema de
conflictos en las instituciones recibidas, y mayor el sentimiento de responsabilidad

personal por los resultados.

PRINCIPIO DE NIVEL DE AUTORIDAD: Para que se mantenga la delegacion de
autoridad tal como se planed, es necesario que quien reciba tome las decisiones
que sean de su competencia, transferencias a los niveles superiores de la

organizacion.

PRINCIPIO DE DIVISION DEL TRABAJO: Cuando mas refleje la estructura
organizacional una clasificaciéon de las tareas o actividades necesarias para
alcanzar las metas, cuanto mas se elaboren las funciones y las relaciones de
coordinacién para adecuarse a la capacidad y motivacion de las personas

responsables de ejecutarias, méas eficiente y eficaz sera la estructura de la
organizacion.

PRINCIPIO DE LA DEFINICION FUNCIONAL: Cuanto mas clara sea la definicién
PRINCIPIO DE LA D e

que tenga un puesto o departamento de los resultados esperados de las
actividades que han de llevarse a cabo de la autoridad organizacional delegada y
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; mas
de las relaciones de la autoridad de informacién con OtroS puestos,

- . . <
eficazmente podran los individuos responsabilizados contribuir al logro de |o
objetivos de la institucion.

PRINCIPIO DE SEPARACION: Si algunas actividades estan estructuradas para

PRINCIPIO DE_SEPARACION:
' : . imeras no
realizar comprobaciones sobre otras, los individuos encargados de las prim J
‘ i ; activida
pueden ejercer bien su responsabilidad si reportan al departamento cuya

deben evaluar.

CAPITULO IV.

DETALLE DE ORGANIZACION Y FUNCION.
DESCRIPCION DE PUESTOS

ALCALDE MUNICIPAL

~ Area/Departamento Despacho Municipal
Nombre del Puesto Alcalde Municipal
Naturaleza del Puesto Politica/ Administrativa
Dependencia Jerarquica Corporacion Municipal

“ —— _OBJETIVOS DEL PUESTO

e —l—
———————————ee
e e

Representante Legal y Administrador de

e
e ——— A e
e

—_—-1

EXTERNA
INTERNA |

' Ciudadania en general.

Consejo de Desarrollo Municipal

Mancomunidades.
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Vice-
-, Organizaciones de Base.

‘ Agencia de Cooperacion Internacional.

Organizaciones No Gubernamentales

N.G).
Todos (as) los empleados y funcionarios © )
municipales. Organizaciones Privadas de Desarrollo

I (O.P.D)

FUNCIONES

Administra y representa legalmente al Municipio y SUS recursos.

Establece y define de manera clara las politicas del gobierno local en todas las |
areas del que hacer Municipal.

Preside asambleas, sesiones, reuniones y demas actos que realice la Corporacion
Municipal.

Prioriza objetivos estratégicos que beneficien al Municipio, en relacion a la

| planificacion de Planes Operativos. |

Elaborar el Plan de Arbitrios.

Desarrolla e instaura el Proceso del Control Interno Municipal. Insertando la
implementacién, cumplimiento y sequimiento de los instrumentos normativos de la
administracién, tales como: El Manual de Puesto, Contabilidad y otros, Reglamentos

y Procedimientos.

Elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos, acompafiado del Plan Operativo

Anual.

Ejercer el voto de calidad o doble voto en caso de empate, en las votaciones

-ealizadas dentro de las reuniones de Corporacién Municipal.

| a integracion de la comunidad al proceso de desarrollo municipal.

Convoca a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias a través de la Secretaria
on
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MuniCipal_ e —

e la Corporacion

Convoc : '
_ a a Cabildos Abiertos y Plebiscitos previa aprobacion d
Municipal.

Sanci |
Manmona los Acuerdos, Ordenanzas y Resoluciones emitidas por la Corporacion

unicipal, - estableciéndolas como Ley de cumplimiento municipal para los
habitantes del Municipio.

Responde solicitamente por los Actos de la Corporacién Municipal

s y otros. Vela por la
Comité de Emergencia

———

Informa y reporta el desarrollo de Proyectos, Programa
creacion y mantenimiento de la Infraestructura. Preside el
Municipal. (CODEM).

—

Elabora Planes Municipales con metas de corto, mediano ¥ jargo plazo en la

Organizacion y Funcionamiento Administrativo del Municipio. |

Presenta Informes Trimestrales sobre su gestion a la Corporacion Municipal.

Presenta Informes Trimestrales a Gobierno Central por conducto de la Secretaria en

los Despacho de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion.

correspondiente se elaboran, somete a

De manera conjunta con el personal
plementan Instrumentos

bacion se insertan en Aclas S€ sociabilizan y se im

Apro
r Reglamentos, Manuales,

Normativos Administrativos Y Operativos con se€

Procedimientos y Otros necesarios.

e se elaboran, somete a

i4n se insertan en Actas sé sociabilizan y se implementan Instrumentos

imiento de Servicios Publicos, Planes de

nera conjunta con el personal correspondient

e

Normativos Operativos de Manten

Preservacion Y Control del Medio Ambiente, Ordenamiento Territorial y Otros

necesarios.

Efectla la Recuperacion de Mora Municipal atreves de la Via de Apremio y Juicio

Ejecutivo.
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Otorga Poderes Especiales a Profesionales Legales cuando s en defonsa o 10
Intereses Municipales.

Celebra y Otorga Contratos previa Aprobacion de |a Corporacion Municipal cuando

corresponde.

Promueve la participacién de la ciudadania al Proceso de Nesarrollo Municipal.

. , lores
Presenta informe trimestral y de rendicién de cuentas anual a los Entes Contra

del Estado.

Conforme a la Ley de Municipalidades en su Articulo No. 47 y su Reglamerto &f

sus Articulos No. 39, 40 y 43.

REQUISITOS

MINIMOS DESEABLES

Ser hondurefio nacido en el Municipio | Poseer excelentes relaciones humanas.

o estar domiciliado en el mismo por Capacidad de trabajar en Equipo.

mas de cinco afios consecutivos.
Honradez reconocida.

Ser mayor de dieciocho anos y estar
en pleno goce de SUS derechos

civiles, publicos Y politicos. l

Visién de Futuro.

Saber leer y escribir.

pag. 1 l
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l\ ~ VICE ALCALDE MUNICIPAL ’//‘\

Krea/Departamento Vice Alcaldia
Nombre del Puesto Vice Alcalde Municipal
Naturaleza del Puesto Politica/ Administrativa

Dependencia Jerarquica Alcalde / Corporacion Municipal

OBJETIVOS DEL PUESTO

Asistencia permanente del Alcalde Municipal y Corporacion Municipal

T ———

L Te—
e ——

RELACIONES DE TRABAJOS
INTERNA e EXTERNA
Corporacién Municipal Ciudadania en general.
Alcalde Municipal Consejo de Desarrollo Municipal |
Todos (as) los empleados y funcionarios Organizaciones de Base.
. municipales. Agencia de Cooperacion Internacional y O. N. G. ‘
Organizaciones Privadas de Desarrollo (O P. D) -l

[ ~ FUNCIONES =

e

Asistencia en manera permanente en todas las designaciones efectuadas por el

| Alcalde Municipal.

Seguimiento y ejecucion de las politicas del gobierno local en todas las areas del que

hacer Municipal.

Supervisa, controla y auxilia al personal de funcionarios y empleados de la

Municipalidad.

Participa en las sesiones Corporacion Municipal con voz, pero sin voto.

Participa en la elaboracion el Plan de Arbitrios.

Participa en la elaboracion e instauracion del Control Interno Municipal

—

De, manera conjunta con el personal correspondiente se elaboran, somete a
- . _&;ﬁj
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Aprobacig
Clon se |
insertan en Actas se sociabilizan y se implementan Instrumentos

Normativo

S .

Procedi Administrativos y Operativos con ser Reglamentos, Manuales,
edimientos y Otros necesarios.

|
|

Aprobaci
NP acion se insertan en Actas se sociabllizan y se implementan Instrumentos
ormati ,
mativos Operativos de Mantenimiento de Servicios Publicos, Planes de

Preservacion y Control del Medio Ambiente, Ordenamiento Territorial y Otros
necesarios.

ontrol

De | . :
manera conjunta con personal correspondiente se realizan actividades del ¢
mulacion,

de la Unidad Técnica Municipal, gestion de proyectos de inversion, for

seguimiento y evaluacién de proyectos.

Otras que se le asignen

~ REQUISITOS

MINIMOS DESEABLES

Ser hondurefio nacido en el Municipio © estar | Poseer excelentes

domiciliado en el mismo por mas de cinco afos | relaciones humanas.

consecutivos. Capacidad de trabajar en
Ser mayor de dieciocho afnos y estar en pleno goce de | Equipo.

jvi 1blicos y politicos.
sus derechos civiles, pU yP Honradez reconocida.
Saber leer y escribir. Visién de Futuro.
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~  AUDITOR MUNICIPAL

rea/Departamento

Nombre del Puesto

i

H Dependencia Jerarquico

————

1 Naturaleza del Puesto

s

Auditoria Municipal

Auditor Municipal

Politica/ Administrativa

Alcalde, Vice Alcalde / Corporacion Municipal

e ———

L ————

~ OBJETIVOS DEL PUESTO

' Las Municipalidades que tengan ingresos corrientes anuales superiores al millon
de lempiras, tendran un Auditor nombrado por la Corporacion Municipal. ﬂ

N

~———_——_—-—

T —

r T —
T ——————
T ——
———

RELACIONES DE TRABAJOS

—

~ INTERNA

Corporacién Municipal
Alcalde Municipal

Vice- Alcalde Municipal

|

| Todos (as) los empleados y

funcionarios municipales.

T

Sy

|

T EXTERNA

Ciudadania en general.
Consejo de Desarrollo Municipal "
Organizaciones de Base.

Agencia de Cooperacion Internacional |
y O.N. G.

Organizaciones Privadas de Desarrollo
(O.P.D)

" FUNCIONES

|

!

—

i

o —e e ———

Velar por el fiel cumplimiento de la Leyes, Reglamentos, Ordenanza y demas |

disposiciones corp

e Emm
—

pag. 14

Ejercer la buena fiscalizacion Eeventiva de las operaciones financieras de la

Municipalidad de acuerdo a las normas contables de cada sistema operativo.

| Ejercer el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad

orativas por parte de los empleados y funcionarios municipales

e ——

| —————

|
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— . encia a
Emitir dictamen, informes y evacuar consultas en asuntos de Su compet
|

solicitud de |a Corporacién Municipal o el Alcalde

ibuyan a
Elaborar las respectivas recomendaciones, memorandos que contribuy

orientar la buena administracién municipal

de la
La que le asigne, la Ley su reglamento y demas disposiclones normativas

administracion municipal.
L 1———_—_——/_______________,
REQUISITOS //__'

- DESEABLES

MINIMOS

Ser hondurefio Poseer excelentes

relaciones humanas. |

Ser ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles Y
politicos Capacidad de trabajar

A : ipO.
Poseer titulo de Licenciado en Contaduria Publica o Perito en equip |

Mercantil y Contador Publico, con experiencia en Auditoria Honradez reconocida.

estar debidamente colegiado.
Vision de Futuro.

e ————

TESORERA MUNICIPAL
Area/Departamento Tesoreria Municipal
Nombre del Puesto Tesoreria Municipal
Naturaleza del Puesto Administrativa/Financiera.

Dependencia Jerarquica Corporacion Municipal y Alcalde Municipal.

——  OBJETIVOS DEL PUESTO 1

Realizar las funciones de recaudacion de los Tributos y de otros ingresos por la

Municipalidad, ejercer control, custodia y registro de los fondos municipales que se

S T—
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Interno

récaudan y de las erogaciones efectuadas, ademas de cumplir con el Control

Para salvaguardar los bienes y fondos del Municipio. Cumplir con
del Presupuesto y de las disposiciones de la Ley de Municipalidades y las olras

. — —  t— -

normativas correspondientes.

L T W A S

—

los requerimientos

RELACIONES DE TRABAJOS

INTERNA

Corporacion Municipal

' Vice-Alcalde

Contador.

Computo.

Catastro.

e —

Efectua

Alcalde Municipal.

Secretaria Municipal

Control Tributario.

Direccion Municipal de Justicia.

—

EXTERNA

Contribuyentes |

Proveedores.

Ministerio de Gobernacion Yy Justicia.
Instituciones Bancarias.

Contratistas.

Empresas Privadas.

Agencias de Cooperacion.
Ciudadania

Otras necesarias.

——_——'—

FUNCIONES 4

IS ——,

-_———-__—-

r y registra los pagos contemplados en el Presupuesto y que llenen los

requisitos Legales, Financieros y Administrativos correspondientes.

Elabora los Recibos de Cobro de Impuestos, Tasas y otros.

internacionales. Donaciones y todos los ingresos bajo cualquier denominacion de

ingreso a las Cuentas Municipales.

Registrar las cuentas municipales en los Libros autorizados al efecto, Ingresos
Corrientes, Transferencias Estatales, Transferencias de organismos nacionales e

Revisar diariamente los registros de depositos y retiros que se efectian en
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Instituciones Bancarias, en donde existan CUENTAS MUN ICIPALES.

Efectia control y registro en sus libros de los Egresos

Elabora, recauda y registra en sus libros, toda la documentacion soporte suficiente

adecuada y justificante que documenta todos los Egresos.

Efectua todos los pagos a proveedores y servidores de servicios a 12 Municipalidad.
s Ingresos Y

Rinde Informes mensuales al Alcalde y la Corporacién Municipal sobre 0
Egresos Municipales.

Efectuar los procesos de adquisicién de servicios, bienes y contrataciones

Informa en cualquier tiempo al Alcalde Municipal sobre cualquier irregularidad que S€

presenta en los Ingresos y Egresos Municipales.

Supervisa y registra los fondos que se recauden otros empleados

Efectuar revisién de Proyectos y Ejecucién de obras.

Elabora y envia los Informes correspondientes & las autoridades centrales

correspondientes.

' Lleva y custodia el archivo de documentos de Ingresos y EgQresos Municipales.

| Firma de manera mancomuna los cheques para los egresos municipales.

|

| Otras necesarias que Sé le asignan.

=) A “REQUISITOS

MINIMOS DESEABLES

Profesional con estudio

Ser Perito Mercantil y Contador Publico.
especializado en Ciencias

.ancia en el area de Caja General.
TP Contables.

‘ norabilidad y honradez. |
De reconocida fio ! Con conocimiento en el Manejo y

Proteccion de Recursos
e

~J
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Municipales.

Honradez probada.

Visiéon de Futuro.

Tener actitud de trabajo en Equipo

Yy colaboracién constante con el

resto de los funcionarios y
empleados de |a municipalidad.

'—_\_

"~ SECRETARIA MUNICIPAL

Area/Departamento Secretaria Municipal |
Nombre del Puesto Secretaria (o) Municipal
Naturaleza del Puesto Administrativa.

Dependencia Jerarquica Corporacion / Alcalde Municipal

R —— e ———-

OBJETIVOS DEL CARGDO.

Formalizar todos los actos correspondientes administrativos y legales de la Corporacion

Municipal y del Sr. Alcalde

——

e
N e

RELACIONES DE TRABAJOS.

—

e ——e

INTERNA EXTERNA

o —

Corporacion Municipal Ministerio de Gobernacién y Justicia.

Empresas Privadas.

Agencias de Cooperaci(')n.\‘

Alcalde Municipal.

Control Tributario.

pag. 18
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Contador, Cludadania

Computo,

Otras necesarias.

Catastro.,
Direccién Municipal de Justicia.

FUNCIONES.

ondientes.

Concurrir a la sesién de Corporacién Municipal y levanta las actas corresp
Certificar Acuerdos, Ordenanzas, y Resoluciones de la Corporacién Municipal

Archivar, Conservar, custodiar los Libros de Actas, expedientes y demas documentos

inherentes de la Secretaria Municipal.

Remitir anualmente copia de Actas a la Secretarfa de Gobernacion y Justicia y al
Archivo Nacional.

Transcribir y notificar a quienes corresponda los Acuerdos, Ordenanzas, Resoluciones,

Dominios Plenos y demas de la Corporacién Municipal.

Auxiliar las comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.

Coordina las publicaciones de la Gaceta Municipal de acuerdo a la capacidad

econdmica, en impresiones o murales.

Autoriza con su firma los Actos y Resoluciones del Alcalde y la Corporacion Municipal.

L leva control, archivo y registro de los Dominios Plenos y otros bienes inmuebles

otorgados por la Corporacion Municipal.

Efectla registros, control, archivo y envio de lo correspondiente de los Dominios Plenos

otorgados y de los Matrimonios realizados.

Efectua los registros, gestiones Y tramites correspondientes de la celebracion de

matrimonios.

leva el control de asistencias y elabora planillas para pago de las dietas de los
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regidores Municipales.

Asiste al Alcalde Municipal en cualquier tipo de reunién que S€a solicitada sU

presencia.

' . S
Coordina, controla, planifica y registra lo correspondiente de todos los Programa

Sociales de la Municipalidad.

Otras que se le asignen.

—

~ REQUISITOS.
MINIMOS DESEABLES
Ser hondurefio (a). Poseer la actitud de colaboracion y equipo de
trabajo.

Ser profesional en Secretaria.
Poseer excelentes relaciones humanas.

Poseer conocimiento en la Ley de

Municipalidades. Poseer disposicion de tiempo extra.
De reconocida honorabilidad y Capacidad para trabajar bajo presion.
honradez.

[ ~ ENCARGADO DE CATASTRO.

Area/Departamento  Catastro Municipal.
Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Catastro.

' Naturaleza del Puesto Administrativa.

Dependencia Jerarquica Alcalde Municipal.

e —
-_7"

OBJETIVOS DEL CARGO |

| levar un detalle pormenorizado de todos los Bienes Inmuebles del Municipio. De ser
necesario efectuar el levantamiento catastral. Elaborar de manera periddica la
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—

i . | 0
Actualizacion correspondiente de su status legal, posesion, valor, dominio, S y
naturaleza.

~  RELACIONES DE TRABAJOS

e

INTERNA — EXTERNA

Registro de la Propledad.

Auditoria Municipal Contribuyentes

Control Tributario. Empresas Privadas.
Contador. Agencias de Cooperacion.
Computo. Otras necesarias.

. Catastro.

Direccion Municipal de Justicia.

Mantener el registro Catastral actualizado con todos los registros de cada uno de los

contribuyentes del municipio.

' Realizar mediciones de los bienes inmuebles urbanos y rurales.

Efectuar, revisar, validar y actualizar los avallios de las propiedades privadas.

I Consolidar mecanismos que permitan el flujo constante de informacion entre catastro y
los otros departamentos de la municipalidad.

| Elaborar los listados de contribuyentes que se encuentren en condicion de mora los
tributos de bienes inmuebles.

' Atencion a contribuyentes.

Elaborar los parametros y consideraciones para el Plan de Arbitrios.

l)(‘lg. 2 1
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| Elaborar megine—e———

'aborar mediciones, croquis y todo lo pertinente de los bienes inmuebles municipales.

Efectuar Supervisiones, comprobaciones para el otorgamiento de permisos de
| 5.4
construccion, ‘

| Efectuar contro, supervision, registro y otorgamiento de lotes en el cementerio local. |

Elaborar Constancias Catastrales que se ameriten.

Presentar Informe Mensual de resultados y actividades al Alcalde Municipal y

Todas las otras necesarias que se le asignen.

REQUISITOS.
I_\M'N IMOS DESEABLES
Ser hondurefio (a). Ingenieria Topografica.

Contar con conocimientos basicos de | Poseer excelentes relaciones humanas.
Topografia.

Poseer conocimiento en la Ley de _ . .
Poseer la actitud de colaboracién y equipo de

Municipalidades.

trabajo.

Contar con conocimientos de | =¥ ,
Poseer disposicion de tiempo extra.

operaciones matematicas.

Capacidad para trabajar bajo presion.
De reconocida honorabilidad y

honradez.
[ CONTADOR DE LA MUNICIPALIDAD
rea/Departamento Contabilidad.
Nombre del Puesto Contador de la Municipalidad
I_—_jitia_lia del Puesto Financiera/ Administrativa.
- _— ]
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Dependencia Jerarquica Vice Alcalde Municipal.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el responsable del registro de I informacion de todo el proceso contable, en base

a los Principios Generalmente Aceptados, mediante el apego a 10s procedimientos
estatales establecidos para la municipalidad. De manera veraz, eficiente y
transparente.

RELACIONES DE TRABAJOS

INTERNA EXTERNA
Alcalde Municipal. Entes gubernamentales del estado.
Vice Alcalde Instituciones Bancarias.
l Tesorerfa Municipal Contribuyentes
Control Tributario. Empresas Privadas.
Computo. Agencias de Cooperacion. t
Catastro Otras necesarias
~ FUNCIONES -

Realizar todos los registros necesarios y pertinentes contables de todos ingresos y

egresos en la municipalidad.
|

Elaborar, registrar, codificar y controlar el Inventario General de los Bienes Muebles y
|

Rodantes de la Municipalidad.

Elaborar los correspondientes expedientes de los bienes muebles y rodantes que se

amerite.

Elaborar, registrar y conciliar todas las Conciliaciones Bancarias de las diferentes

’ » L |
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Instituciones en donde |a municipalidad maneja cuentas bancarias.

icipal
Elaborar de manera conjunta con funcionarios y empleados el Presupuesto Municip

Anual.

: : : tarias
Controlar, registrar y conciliar de manera permanente las ejecuciones presupues '

dando su visto bueno o su objecién correspondiente.

Efectuar supervisiones y conciliaciones permanente y sorpresiva @ los

ingresos y egresos que se efectilan en la tesoreria municipal.

. | ié icipal.
Conoce de los posibles Aportantes para nuevos proyectos de Inversion municip

° .’ icl S-
Lleva un registro, control y archivo de la documentacion de Proyectos Municipale

‘ & ] ' |a
Asiste en la recuperacion por cobro de la mora municipal de manera conjunta con
tesoreria, catastro y control tributaria

Efectua, registra y lleva un control individual de los Convenios de Pago suscritos con

los contribuyentes efectia la gestion de informacion a los demas departamentos

involucrados directamente.

Presenta Informe Mensual al Alcalde Municipal de lo captado, mora, estrategias

nuevas para captacion de ingresos municipales.

Requerir la documentacion soporte.

rectores del estado.

|
Elaboracién y envio de todos los Informes solicitados por gobiemno central y entes
Emitir dictamen, informes evacuar consultas en asuntos de su competencia a solicitud
|

de la Corporacién Municipal y/o Alcalde

Visto Bueno a los procesos de Egresos.

Visto Bueno a las ORDENES DE PAGO.

Evaluacion y Seguimiento del Presupuesto
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Participar en las Sesiones de Corporaciéon Municipal.

‘Efectuar verificacion en los procesos de adquisicion de servicios, bienes Y
Contrataciones.

Albacea de Cauciones y Garantias de la Municipalidad.

Verificar el ingreso y salida del personal municipal

MINIMOS DESEABLES.
|

Ser hondurefio (a). Poseer conocimiento en la Ley de

: - Municipalidades.
Perito Mercantil y Contador Publico P

con experiencia por lo menos de 5 Conocimiento de normativa financiera de
anos en cargos de contador general. | paises Aportantes, EEUU. Y Europa.

Poseer excelentes relaciones

humanas.

Manejo de sistema de computo. I

De reconocida honorabilidad y

honradez

—

[ L iy

ENCARGADO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

“Area/Departamento Tributacion.
Nombre del Puesto Jefe de Control Tributario
Naturaleza del Puesto Financiera/ Administrativa.
Dependencia Jerarquica Vice Alcalde Municipal.

1

Z

-t

~
-

pfl;;.
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OBJETIVO DEL CARGO. |

————

Efectuar, gestionar, registrar y procurar todos los ingresos a la municipalidad, a

través de Tributos, Tasas, Proyectos, Moras, Intereses y otros que deba crear para

INCrementar las recaudaciones municipales.
I JPR———

————
— e

RELACIONES DE TRABAJO.

[ ~INTERNA S EXTERNA
| Alcalde Municipal. Habitantes del Municipio.
Vice Alcalde Representantes de instituciones del estado,

. o en el municipio.
Tesoreria Municipal ks &

iCi | tes
\ Justicia Municipal. Contribuyen

Empresas Privadas.
Computo. P
Agencias de Cooperacion.
Catastro. 9 P I
Comision de Transparencia.
Otros.
Otras necesarias.

l FUiNClONES. '

: —_ _
Efectuar gestiones de captacion de nuevos ingresos municipales, elaborando nuevas

estrategias, captando proyectos con organismos de cooperacion.

Realiza inventario de todos los contribuyentes estableciendo de manera periodica su

status de pago e individualizacion de lo adeudado. .

Efectua y registra la tarea de establecimiento de lo adeudado por cada contribuyente

conforme a Ley.

Recibo y Control de las Declaraciones Juradas.

Extiende Permisos de Operaciones conforme a Ley.

e — — — — —
——

-———'_———-_——’_V_-_ —_—
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Extiende Solvencias Municipales conforme a Ley.

fectuado |

Establece conjuntamente con otros departamentos municipales lamoray e
strategias Y

los cobros y recuperaciones correspondientes & través de @€

procedimientos establecidos. i
J
|

Efectia de manera conjunta con otros departamentos municipales visitas periédicas

y sorpresivas al comercio, industria del municipio corroborar lo declarado. L

Se reline con posibles Aportantes para nuevos proyectos de inversién municipal. 1
!

Lleva un registro de proyectos y posibles Aportantes.

Otras que se asignen.

DESEABLES.

MINIMOS |

|

Ser hondurenio (a). Poseer conocimiento capacidad de

negociacion.

|
Ser profesional egresado de i

Educacion Media. Conocimiento de Aportantes nacionales.

Conocimiento de la Ley de Manejo de sistemas de computo.

Municipalidades y Plan de Arbitrios. Ser dinamico.

Habilidad en Matematicas. |

Poseer excelentes relaciones l

humanas. |

De reconocida honorabilidad y |

honradez
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ENCARGADO DIRECCION MUNICIPAL DE JUSTICIA
— R
Area/Departamento Direccion Municipal de Justicia
Nombre del Puesto Jefe de Direccion Municipal de Justicia
Naturaleza del Puesto Administrativo
Dependencia Jerarquica Alcalde Municipal / Vice Alcalde Municipal.
L L2 1
OBJETIVO DEL CARGO.
Promover Ta convivencia social ante los vecinos del Municipio, regular, controlar 10S
te, COMO

actos que correspondan al buen uso de los servicios del medio ambien |
ié il : ' ue
también atender las solicitudes de sus ciudadanos en el marco correspondiente q

la Ley de Municipalidades confiere en dicho cargo. ‘

RELACIONES DE TRABAJO. N
. _ —
INTERNA 4 EXTERNA
Alcalde Municipal. Habitantes del Municipio.
|
Vice Alcalde Representantes de instituciones del estado,
en el municipio.

I Tesoreria Municipal

Contribuyentes
Control Tributaria
Empresas Privadas.
UMA
Agencias de Cooperacion.
Computo.
Comision de Transparencia.
Catastro.
Otras necesarias.
Otros. |
l e T e i
FUNCIONES.

Pregtar;uxilio a las personas y proteger sus bienes y derechos de manera oportuna \

e ——

———
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i

Y Proporcional a| hecho,

Conducirse con aPego al orden juridico y respeto a los derechos humanos.

Extiende Permisos de Operaciones conforme a Ley.

Extender documentos de matricula de armas de fuego y herramlentas para herraje,
basado en la propiedad de los mismos.

Emitir y firmar autorizaciones para el destace o sacrificio de ganado, respaldada esta
accion en la respectiva carta de venta.

Convocar a los Alcaldes Auxiliares a Cabildos Abiertos con autorizacién expresa del
Alcalde Municipal.

Establece conjuntamente con otros departamentos municipales a efectuar los cobros

Yy recuperaciones correspondientes a través de estrategias y procedimientos
establecidos.

r

Efectia de manera conjunta con otros departamentos municipales visitas periodicas
y sorpresivas al comercio, industria del municipio corroborar el estado de los mismos.

Participar en operativos de coordinacién con otras corporaciones policiales, asl como
brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

Obedecer las 6rdenes de los superiores jerérquicos y cumplir con todas sus

obligaciones, siempre y cuando sea conforme a derecho

Supervisar la vigencia de los permisos de operacion de los distintos negocios
instalados en el Municipio, en cumplimiento de las disposiciones emanadas dentro

de la Municipalidad

Cancelar permisos de negocios que operen clandestinamente.

Sancionar con multa a las personas que incurran en un licito tipificado como una

falta a la normativa vigente de la Municipalidad

Desempefar su mision sin solicitar ni aceptar pagos o gratificaciones distintas a las

l)(l‘g. 2 ()
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——_\\_ﬁ———— M—'

Previstas legalmente.

Otras que se asignen.

——

~ REQUISITOS.
MINIMOS -1 DESEABLES.
Ser hondurefio (a). Poseer conocimiento capacidad de
negociacion.

Ser profesional egresado de

Educacién Media. Conocimiento de Aportantes nacionales.

Conocimiento de la Ley de Manejo de sistemas de computo.

Municipalidades y Plan de Arbitrios. o ah b
Ser dinamico.

Conocimiento de la Ley de
Convivencia Ciudadana.

Habilidad en Matematicas.

Poseer excelentes relaciones

humanas.

De reconocida honorabilidad y

honradez

e
4————_——___“-—

—

— Area/Departamento Técnica.

Encargado de la Unidad Técnica Municipal

Nombre del Puesto

Naturaleza del Puesto Técnica/ Gestion

Dependencia Jerarquica Vice Alcalde Municipal.

OBJETIVO DEL CARGDO.
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e ———

Responsabilidad directa de a gestion técnica en el proceso de desarrollo de la
inversién municipal.

- RELACIONES DE TRABAJO.

INTERNA. |  EXTERNA
Vice Alcalde. Habitantes del Municipio.
Control Tributario Instituciones del estado encargadas de medio
Justicia Municipal. ambiente ICF
Catastro Contribuyentes

Unidad Tecnica Intermunicipal

Tesoreria Municipal.

Computo. Empresas Privadas.

Otros. | Agencias de Cooperacion.

Comision de Transparencia.

Otras necesarias.

FUNCIONES.

Promover, realizar y registrar proyectos de Reforestacién en el municipio.

Mantener una relacion cercana con todas las instituciones publicas y privadas cuyo
objetivo sea la proteccion del medio ambiente en todas sus formas.

Promover, realizar, gestar y registrar captacion de fondos para la realizacion de
proyectos de medio ambiente en todas sus formas.

Promover, crear, realizar y registrar culturas y politicas de medio ambiente en todas
sus formas a los habitantes del municipio.

—~———

Promover, crear, instaurar y registra controles y culturas a través de procesos y
procedimientos para la proteccion de fuentes de agua, equilibrio ecolégico, bosques

ndg. 31
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I
————————
——— e ——"
J

e L an————y
¥ la conducta adecuada para el tratamiento de desechos s6lidos.

Ser soporte educativo y técnico para el establecimiento de culturas adecuadas en ‘

autoridades municipales, jvenes y nifios a través de charlas, capacitaciones y otras.

Promover, capacitar y registrar la organizacién y funcionamiento de Juntas de Agua
en el Municipio. \

Verificar, supervisar, registrar y otorgar permisos para corte de madera conforme a
Ley, a solicitantes. |

Registrar y controlar las motos sierras de los habitantes del municipio.

Coordinar, controlar y registrar acciones conjuntamente con el personal municipal

adecuado a efectos de la caza de animales en el municipio.

|

Supervisar, controlar, registrar y darle mantenimiento con productos establecidos al |
sistema de agua potable y al pozo séptico del alcantarillado sanitario municipal,

conforme la calendarizacion idénea de su necesidad.

Preparar calendarizacion correspondiente semanal de sus labores, considerando

l dias habiles en los trabajos de escritorio, en las instalaciones de la municipalidad.

Presentar un Informe Mensual de lo actuado y ejecutado al vice alcalde.

| Otras necesarias que se le asignen por parte del vice alcalde.

REQUISISTOS.

| i

MINIMOS DESEABLES.

Ser hondureno (a). Poseer conocimiento en la normativa |

| agricola, forestal y de medio ambiente del |
Conocimiento de la Ley de , |

ais.
Municipalidades y Plan de Arbitrios. | 4 |

Poseer conocimiento capacidad de

Habilidad de gestion L
| negociacion.

lfoseer excelentes relaciones I

———— ——
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ntes naclonales.

humanas. Conocimiento de Aporta

Manejo de sistemas de computo.

De reconocida honorabilidad y

honradez.
Ser dinamico
ENCARGADO DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL
Area/Departamento Teécnica.
Nombre del Puesto Encargado de la Unidad Técnica Municipal
Naturaleza del Puesto Técnica
Dependencia Jerarquica Vice Alcalde Municipal.

OBJETIVO DEL CARGO.

Responsabilidad directa de la proteccion, salvaguarda y ontrol del medio ambiente

municipal en todas sus formas.

RELACIONES DE TRABAJO.

-

INTERNA. ’ EXTERNA
|
Vice Alcalde. Habitantes del Municipio.

Instituciones del estado encargadas de la

Control Tributario

- Justicia Municipal.

‘ inversion de infraestructura
: Empresas Privadas.

‘ Catastro

Agencias de Cooperacion
. Tesoreria Municipal.

. Mancomunidad

| Computo.
ONG “s
Otros.
Comision de Transparencia.
Otras necesarias.
p("g. :",'3
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FUNCIONES.

. B { a
Promover, realizar y registrar proyectos sociales, agricolas y de infraestructur |

|

: 2 e o) ANT jvadas cuyo
Mantener una relacién cercana con todas las instituciones publicas y Priva y

objetivo sea la colaboracidn en la gestiéon municipal.

| ' realizacion de
Promover, realizar, gestar y registrar captacion de fondos para la

proyectos para la mejora de la infraestructura municipal.

e i - demandas de la
Identificacién de prioridades que conlleven a dar respuestas @ las

poblacién en areas de desarrollo

Acni lo, perfil de obras
Formular en aspectos técnicos los documentos planes de desarrolio, p

a ejecutar

: ientes la ejecucion
Promover, crear, instaurar y registra controles a través de expedien )

de proyectos

i considerando
Preparar calendarizacién correspondiente semanal de sus labores,

itori i ' icipalidad.
dias habiles en los trabajos de escritorio, en las instalaciones de la municip

| [ e.
Presentar un Informe Mensual de lo actuado y ejecutado al vice alcald

Otras necesarias que se le asignen por parte del vice alcalde.

REQUISISTOS.

ll‘
e —————

MINIMOS ~  DESEABLES.
1

2 Poseer conocimiento en la normativa de la
Ser hondurefio (a).

Ley de Contratacion del Estado del pais.

Conocimiento de la Ley de

Municipalidades y Plan de Arbitrios. Poseer conocimiento capacidad de

negociacion.

ilidad en Matematicas. .
e Conocimiento de Aportantes nacionales o

S |
Poseer excelentes relacione axiranieros

humanas.
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Conocimiento de inversiones

| De reconocida honorabilidad y

Manejo de sistemas de computo.

Conocimiento en identificacion y

honradez. formulacién de proyectos
Ser dinamico
o e ————
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Area/Departamento Desarrollo Econémico Local

Nombre del Puesto
Naturaleza del Puesto

Dependencia Jerarquica

Encargado Oficina Desarrollo Econdémico Local

Desarrollo Econémico

Vice Alcalde Municipal.

OBJETIVO DEL CARGO.

1

Responsabilidad directa de la gestion y desarrollo de actividades encaminadas en la

parte economica.

RELACIONES DE TRABAJO.

= — |

—

e ——————

INTERNA.

‘ Vice Alcalde.

Control Tributario
Justicia Municipal.
Catastro

Tesoreria Municipal.

Otros.

) . EXTERNA

| Habitantes del Municipio.

| Instituciones del estado encargadas de |
| inversion |

Empresas Privadas.

| Grupos organizados

| Cajas rurales

’ r
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S S e

Agencias de Cooperacion.

Comision de Transparencia.

Otras necesarias.

FUNCIONES.

’ . " ursos
Promover el desarrollo economico sostenible del distrito en funcién de los rec

disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial.

' T jvado, |a
Coordinar y concertar con organismos del sector publico Y del sector privad

formulacién y ejecucién de programas y proyectos para la promocién del desarrollo
del Municipio.

on de acuerdos
lica y

Colaborar con acciones de promocion a través de la implementact
estratégicos con instituciones y empresas para el desarrollo de la inversion pub
privada

Velar por el cumplimiento de las normas legales y técnicas relativas a las

autorizaciones municipales en materias de defensa civil, correspondientes a la

Direccion de Desarrollo Econémico Local.

Realizar actividades de prevencién y medidas de seguridad, en caso de emergencia

o0 desastres de toda indole

!

Otorgar la autorizacién municipal para el desarrollo de actividades comerciales en la

Via Publica.

Fomentar la formalizacion de las empresas Yy prestar servicios de orientacion para la

constitucion, formacion y desarrollo empresarial

Controlar y supervisar la comercializacion, la salubridad e higiene de productos y

alimentos, coordinando para tal fin con entidades y organismos afines.

Otras necesarias que se le asignen por parte del vice alcalde.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a la Direccién

o ——
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de Desarrollo Econémico Local.

MINIMOS
Ser hondurefio (a).

Conocimiento de la Ley de

REQUISISTOS.

DESEABLES.

Poseer conocimiento en la normativa

econdmica y de negocios

Municipalidades y Plan de Arbitrios. Poseer conocimiento capacidad de

Habilidad en economia

Poseer excelentes relaciones
humanas.

De reconocida honorabilidad y
honradez.

Area/Departamento
Nombre del Puesto
Naturaleza del Puesto

Dependencia Jerarquica

hegociacion.

Conocimiento de Aportantes nacionales. |

I-

Manejo de sistemas de computo.

Ser dinamico

FONTANEROS
Agua y saneamiento
Fontanero
Servicio de agua

Vice Alcalde Municipal.

OBJETIVO DEL CARGO.

Efectuar labor de fontaneria, procurando siempre un ambiente sano y adecuado a las

personas abonadas

RELACIONES DE TRABAJO.

"INTERNAS.
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INTERNA.

Publico en general

Vice Alcalde. Abonado de los sistemas de agua

Control Tributario Contribuyentes.

Justicia Municipal.

Catastro . |

Tesoreria Municipal. |

Otros. ‘J

T ————

Efectuar el control general en instalaciones de los sistemas de agua manera

FUNCIONES.

cuidadosa

Efectuar aseo general en todas las instalaciones de los sistemas
Control de distribucion del servicio a la poblacion abonada

Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de tuberias accesorios
|

Realizar entrega de comunicados, cortes de pegues, recibos, facturacion, notas y

otros.

| Rendir informe de cualquier anormalidad en el funcionamiento de los sistemas

| Otras que sean necesarias y se le asignen.

T e L REOUBIOS.
MINIMOS | DESEABLES.
Ser hondurefio (a). ' Poseer don de gente
Poseer don de servicio Actitud de colaboracion permanente.
Conocimiento del area de |
RO S— -]
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fontaneria

Saber leer y escribir.

Poseer excelentes relaciones

humanas.
OFICINA DE ATENCION Y PROTECCION DE LA MUJER
Area/Departamento Oficina de la mujer
Nombre del Puesto Encargado Oficina de la mujer
Naturaleza del Puesto Proteccion de la mujer
Dependencia Jerarquica Alcalde Municipal.

OBJETIVO DEL CARGO.

"Responsabilidad directa de las actividades encaminadas en apoyo a la proteccion .

la mujer
INTERNA. EXTERNA
Vice Alcalde. Habitantes del Municipio.

Control Tributario Instituciones del estado encargadas de

inversion
Justicia Municipal.
Empresas Privadas.

Catastro
Grupos organizados
Tesorerfa Municipal. |

Cajas rurales

Otros.
Agencias de Cooperacion.
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—

o ] Comision de Transparencia.
| ‘ Otras necesarias.
~ B ~ FUNCIONES.
a oficina de la

Atender las demandas de solicitudes de necesidades solicitadas a |

mujer para resolver situaciones de salud, educacion, vivienda.

: . acitaciones Y
Promover la orientacion de derechos de la mujer a través de cap

modulos de aprendizajes.
uncion de los

Promover el desarrollo econdmico sostenible del municipio en f .
n las mujeres,

recursos disponibles y de las necesidades de la actividad qué ejerza

trabajos temporales

: : encia
Realizar actividades de prevencion y medidas de seguridad, en caso de emerg

en el area de salud de las mujeres

izacic ' ici ientacion
Fomentar la formalizacion de las micro-empresas y prestar Servicios de orie

para a fortalecer el ingreso econémico de las mujeres

Controlar y supervisar la comercializacion, la salubridad e higiene de productos Y

alimentos, que comercializan las mujeres

| Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a la oficina de

k proteccion a la mujer

Otras necesarias que se le asignen por parte del vice alcalde.

—— - -

e ————

e — e e ——

—— _________REQUISISTOS.

e —

— . — DESEABLES.

Ser hondurena Poseer conocimiento en la normativa de

derechos de la mujer

Conocimiento de la Ley de
Municipalidades y Plan de Arbitrios.

Poseer conocimiento capacidad de
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|

Habilidad en economia organizacion

Poseer excelentes relaciones Manejo de sistemas de computo.

humanas.

Ser dinamica

De reconocida honorabilidad y
honradez.

OFICINA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

rea/Departamento = Oficina de la Nifiez y Adolescencia
Nombre del Puesto Encargado de la Nifiez 'y Adolescencia
Naturaleza del Puesto Protectora de la Nifiez y Adolescencia
Dependencia Jerarquica Alcalde Municipal.

OBJETIVO DEL CARGO.

s dentro ccién municipal, su

Las Defensorias funcionan en cada municipio, dentro de su jurisdi

organizacién y funcionamiento se establece de acuerdo con las caracteristicas Y estructura

administrativa del Gobierno Municipal correspondiente.

RELACIONES DE TRABAJO.
INTERNA. EXTERNA
Vice Alcalde. i Habitantes del Municipio.
Control Tributario ' Instituciones del estado encargadas de

- ) inversion
Justicia Municipal. i

Empresas Privadas.
Catastro

o Grupos organizados
Tesorerfa Municipal.

Cajas rurales
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—— R =
Otros. Agencias de Cooperacion. |

Comisién de Transparencia. |

Otras necesarias. *

T SN RREE -

FUNCIONES.

ia ¢ : o nes | idos
Presentar denuncia ante las autoridades competentes por infracciones O delitos comet

| - las
en contra de los derechos de nifios, nifias y adolescentes e intervenir en su defensa en ‘

instancias administrativas o judiciales sin necesidad de mandato expreso.

Obligada a denunciar todo acto por accién u omisién que vulnere los derechos de [0S NNA, |

sin necesidad de que el representante legal del NNA le otorgue poder especial, por ejemplo,

denunciando un caso de violaciéon sexual o maltrato, entre otros.

Logra un acuerdo de asistencia familiar debe patrocinar el proceso ante el juzgado; o en un |

caso de guarda legal puede conocer el caso, pero no puede resolver, por lo que debe dar

parte al Juez para su tramitacion actuando la DNA como patrocinante.

Intervenir, cuando se encuentren en conflicto los derechos de nifios, ninas o0 adolescentes

cer prevalecer su interés

con los padres, tutores, responsables o terceras personas, para ha
superior

Promover la difusién y defensa de los derechos de la nifiez y adolescencia con la‘

participacion de la comunidad en estas acciones.

Promover en los nifios, nifas y adolescentes, la conciencia de autodefensa de sus derechos ‘

s sanciones municipales a locales publicos, bares, centros de

Velar por el cumplimiento de la
res de trabajo y otros, que contravengan disposiciones ﬂ

diversion, espectaculos publicos, luga
relativas a la integridad moral y fisica de los nifios, ninas y adolescentes

Desarrollar acciones de prevencién contra el consumo de alcohol, tabaco y el uso indebido !

de drogas

Otras necesarias que se le asignen por parte del vice alcalde. ‘

= —  REQUISISTOS. —:_
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MINIMOS

Ser hondurefa

I Conocimiento de la Ley de

Municipalidades y Plan de Arbitrios.

Habilidad en economia

[ Poseer excelentes relaciones
|
humanas.

l De reconocida honorabilidad y
[ honradez.

| PERSONAL DE VIGILANCIA.

DESEABLES.

Poseer conocimiento en la normativa

econdémica y de negocios

Poseer conocimiento capacidad de

negociacion.

Conocimiento de Aportantes nacionales.
Manejo de sistemas de computo.

Ser dinamico

Krea/Departamento Vigilancia y Varios.

I Nombre del Puesto

l Naturaleza del Puesto

Dependencia Jerarquica

Vice Alcalde Municipal.

Vigilante y varios

Operativa.

‘ OBJETIVO DEL CARGO.
Mantenimiento, vigilancia, distribucién de notas y documentos y otros necesarios. |

| o ———

RELACIONES DE TRABAJO. T |
i INTERNA. ~ EXTERNA
Vice Alcalde. Publico en general

Tesoreria Municipal Contribuyente. |

Necesarios Otras necesarias

——
- — — —_—

FUNCIONES. HR——
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[ Efectuar labores de aseo de manera periddica y responsable.

tras
Efectuar la vigilancia y seguridad de las instalaciones de l|a Municipalidad Yy ©

necesarias.

La labor de entrega y distribucion de notas y documentos que se |e asignen

Control de equipo de transporte

Otras que le asigne el vice alcalde.

REQUISITOS.
MINIMOS o -T_/ DESEABLES.
Ser hondureno (a). Poseer don de gente

F

Saber leer y escribir Actitud de responsabilidad

|
Actitud de colaboracion permanente.

|

Poseer excelentes relaciones humanas.
Dt - = P A s i) el A8 LT T —
Ed — ASEADORES (AS) \
"~ Area/Departamento ~ Aseo y Omato.

Nombre del Puesto Aseadores (as)

Naturaleza del Puesto Operativa/Limpieza

Dependencia Jerarquica Vice Alcalde Municipal.

B —  OBJETIVO DEL CARGO.

| coums

=Toctuar labor de aseo y ornato general en las instalaciones de la municipalidad,

procurando siempre un ambiente sano y adecuado a las personas. ﬁ
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RELACIONES DE TRABAJO.

INTERNAS. EXTERNAS

| Todo el personal y visitas que
acudan a la municipalidad vy al
| parque de la comunidad.

Publico en general

Escolares y estudiante

Contribuyentes.

T

FUNCIONES.

Efectuar aseo general en instalaciones de la municipalidad de manera cuidadosa

Efectuar aseo general en todas las oficinas, bafios y alrededores del edificlo
! municipal.

Atender las visitas de manera oportuna cuando se lo solicite

| Mantener el orden y disciplina en el area de trabajo

‘ Realizar mandados.

Realizar entrega de comunicados, recibos, facturacién, notas y otros.

Rendir informe de cualquier anormalidad a la Secretaria Municipal.

!

Otras que sean necesarias y se le asignen.

l——_—_—_—_ ~ REQUISITOS.
DESEABLES.

MINIMOS
Ser hondurefio (a). - Poseer don de gente y servicio

I Poseer don de servicio Actitud de colaboracion permanente.

Saber leer y escribir. . |

Poseer excelentes relaciones

humanas.
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ALCALDIA MUNICIPAL '
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA
PERIODO 2022 - 2026

ORGANIGRAMA MUNICIPAL

CORPORACION MUNICIPAL

COMISIONADO MUNICIPAL COMISION CIUDADANA
:AUUD':TC? :‘AAL DE TRANSPARENCIA DE TRANSPARENCIA
ALCALDE MUNICIPAL

VICE-ALCALDE MUNICIPAL
CONTADORA MUNICIPAL
CATASTRO MUNICIPAL
IPAL
TAMENTO DE CONTROL TESORERIA MUNIC _
DEPAR
TRIRIITARIA

NA DE LA NINEZ Y PERSONAL DE ASEO Y
NA DE PROTECCION DE LA OFICINA D o A
one UJER ADOLECENCIA LAN
M
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Dado en el Municipio de Sa partamento de Choluteca a los 30 dias del 1z april de 2022
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CERTIFICACION DE ACTA

la Suscrita secretaria Municipal de San Antonio de Flores nor medio de la presente CERTIFICA: Que en el Tomo 3. Acta

N° 08, Punto D3: Presentacitn y aprobacitn de la actualizacion de los MANUALES Y REGLAMENTOS DE CONTROL
INTERND QUE OPERAN EN LA MUNICIPALIDAD. Numeral I, La que literalmente dice:

ACTA No. 03

En Sesion de ordinaria celebrada por la Honorable Carporacion Municipal de San Antonio de Flores, Choluteca el dfa
I8 de abril del ato 2022 iniciando a las 1:00 pm.

PUNTO 03; PRESENTACION Y APROBACION DE LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES Y REGLAMENTOS DE
CONTROL INTERNO QUE OPERAN EN LA MUNICIPALIDAD.
|.2.3.4.5.5..7.8.91- Se presento por parte del Sefor Alcalde Municipal los Manuales y Reglamentos de Control

Interno que operan en la Municipalidad, para su respectiva actualizacién, debido a que los mismos no han sufrido
ninguna modificacion desde su fecha de creacin, por tanto, es de suma urgencia eimportancia su proceso de revision
y contar con cada una de estas herramientas administrativas de comin acuerdo a la realidad operacional de la
administracion municipal. Por lo que el Sefor Alcalde procedio a desglosar los siguientes documentos que &

continuacion se detallan su contenido: Numeral 01 Mantalde PiestasysFuncioneszeste que se modifica su contexto
en la parte del numero de departamentos y puestos de trabajos, con sus respectivas funciones, juntamente con el

respectivo Manual de Proceso de Evaluacion de Funciones. Numeral 02 Se presento cada uno de los reglamentos
operativos para el buen funcionamiento administrativo, los que en su contenido se expuso la respectiva actualizacion

de los mismos, iniciando con el Inciso a) Reglamento de Caja General: en su actualizacitn se refiere al monto asignado

a compras o pagos por serviciosde L. 30,000.00a L. 40,000.00, Inciso b) Reglamento de Caja Chica; este se considero
los montos asignados de L. 8.000.00 a L. 15.000.00 y hasta L. 2500.00. el techo de gasto que se puede efectuar en
pagos consignados en dicho documento, Inciso c) Reglamentos de Viéticos y Gastos de Viaje; la actualizacitn respecto

al costo de traslados, estadfas, alimentacion que sufre un incremento por los costos actuales, se actualizo a tabla de
valores referente a las actividades antes expuestas en las Categorfas A B, igualmente se actualizo el valor de
depreciacidn en el pago de vehiculos de alquiler de L. 20.00 a L. 25.00, en carretera de tierra o terciarias y de L10.00
aL.15.00 en carretera de concreto hidraulico o pavimento afaltico, Inciso d) Reglamento de Compras y Contrataciones
de Bienes y Servicios; en el contexto de actualizar los valores actuales de acuerdo a las disposiciones generales del
presupuesto de la republica para el afio fiscal 2022 se efectud la misma aplicando la normativa vigente para dicha
accidn. Inciso e) Reglamento de Ayudas Sociales: se presento y se describid dicha herramienta administrativa, para
ser efectiva la accion de ayuda social, la que debe de ser del conocimiento por los nuevos Miembros de la Corporacidn
Municipal, dicho documento se considera importante su aplicacién para transparentar los recursos ecandmicos,
empleados en dar respuesta a la demanda de necesidades dea poblaci6n del Municipio. Inciso f) Reglamento de Manejo

zafcg'an& gsor Un San HAntonio do T/ores mz:jor
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Y Contral de Activo Fijo: en relacin documento de re
Como propdsito, establecer normas

glamento para el manejo y cantrol de activo fijo, este tiene
que la Municipalidad, requle. maneje y contabilice los activos que forman parte
nte. Numeral 3, una vez ampliamente descritos y analizados los presentes

ntrol interno de la municipalidad, llegando a su conclusién que es necesaria la

respectiva actualizacion de dichos instrumentos administrativos y en comin acuerdo de ser necesario convozy vato
los Honrables Miembras de |a

a Lorparacitn Municipal en pleno, les dieran la respectiva aprobacion al |) SiEnUGIEEY
_ anual

e de procesu de evaluacion de desempeno, 3) Reglamento de caja general. 4) Reglamento
e caja chica. 3) Reglamentos de vidticos y gastos de viaje B) Reglamento de compras y contrataciones de bienes

SErvicios. 7? Reglamento de ayudas sociales. 8) Reglamento de manejo y control de activo fijo. Quedando en
documentacion anexa en archivo municipal.

Firma la presente en el municipio de San Antaria de Flores, Choluteca. A los 20 dias del mes de abril de 2022

;..~~’ ¥
7 1 : YA |
- T SHw m.mh o
Hasel del Cary e} elaya

Secretaria Municipal

e ————

Jrabajando Por Tn San HAntonio de Tlores mjor
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