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REPUBLICA DE HONDURAS )
ALCALDIA MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILA, INTIBUCA

REGLAMENTOS Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS
LA CORPORACION MUNICIPAL DE YAMARANGUILA,
' INTIBUCA.

CONSIDERANDO: Que el Municipio son entes autonomos, entre cuyos
postulados se encuentran la facultad para ejercer la libre administracién y
la toma de decisiones propias dentro de la ley, los intereses generales de
la nacion sus programas de desarrollo.

'CONSIDERANDO: Que corresponde a las Municipalidades emitir las
normas reglamentarias internas de administracion que emite pertinente,
para el debido cumplimiento de sus funciones.

CONSIDERANDO: Que la corporacién Municipal dentro del ejercicio de sus
funciones le corresponde ejercer entre otras facultades la emisién de los
reglamentos y manuales ara el buen funcionamiento de la municipalidad.

POR LO TANTO: En uso de las facultades que estdn investidas y en
aplicacién del Articulo 12, numeral 2, y Articulo 25; numerall, 4 y 8; de la
Ley de Municipalidades vigente.

La Co.rporacic')n Municipal del Municipio de Yamaranguila, Departamento

de Intibuca en su sesion ordinaria No. 478 de Fecha 21 de Diciembre afio
++2012; acuerda aprobar los siguientes-instrumentos que regiran el ejercicio~ - -

administrativo de la municipalidad, en la forma que se detalla 3

continuacién: '

Proceso Desarrollado por la Unidad Técnica Municipal 2
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CAPITULO I

De Las Disposiciones Generales

Articulo: 1. se emite e| presente Reglamento de Firmas Autorizadas con el propésito
de que el desarrollo de las actividades de la Municipalidad de Yamaranguila, Intibucé,
se realice de manera dindmica, rapida y ordenada, mediante la asignacion de limites
discrecionales en el uso de firmas autorizadas. ‘

CAPITULO I

De las categorias de firmas

Articulo: 2. Los Funcionarios y empleados de la municipalidad tendrén el derecho y

~deber de firma de acuerdo al orden jerdrquico que ocupe en la estructura de esta, de
acuerdo a los criterios siguientes: gy 1

Firmas A Miembros de la Corporacién Municipal.
‘Firma B Vice Alcalde y Jefes de Unidades Administrativas

Firma C Demas empleados con deber y derecho de firma.

e _CAPITULO O

De Requerimiento de firmas

Articulo: 3. Los miembros de la Corporacién Municipal representaran a la
municipalidad mediante su firma en funcién de la importancia del contenido del
- documento y a la relevancia de los compromisos, transacciones operativas y

-administrativas, de acuerdo con las categorias de firmas; segin su-investidura de -

autoridad que se le confiera de acuerdo al puesto de desempefio.

CAPITULO IV
De la Delimitacion de responsabilidades en las firmas

Articulo: 4. A continuacion se presenta un cuadro donde se definen los tipos de
documentos y los responsables de firma de cada uno de ellos, de acuerdo a la
Importancia y al nivel jerarquico.
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Firma Funcionario Requerimiento
f—e Clase
i::;:ll::d:se cheques v Planillas de | AY B Alcalde Municipal y 2 firmas Mancomunadas
- Tesorero Municipal | debidamente registradas.
23;5?:“;;: gastos d:mv::j:d alAYB Alcalde Municipal y | 2 firmas Mancomunadas
municipales y vice alcalde. pieados Tesorero debidamente Registradas
- Municipal.
C::LT::IiZ(:es, deasisl:[;i'i:ados édPor AyB Alcalde y Vice | 2 firmas independientes
tramites personales. meaica, Alc.alde Municipal | debidamente registradas
quien funge como
jefe de personal
!Emislén de recibos de cobro de BYC Jefe de Control | 1firma
impuestos y de tas as, Tributario.
Contratos de Ejecucién de Obras, | A Alcalde Municipal 1 Firma
de consultoria, de Asistencia
Técnica,
Requerimiento para cobro de mora B Jefe de control | 1firma
- xS tributario
| Representacién legal de Orden | A Alcalde Municipal 1 firma
Judicial. s ' _
 Contratos  de  trabajo. de | A Alcalde Municipal | 1 firma
Empleados.
Cancelacion de contratos de | A Alcalde Municipal 1 FIRMA
empleados permanentes.
Contrato de Arrendamiento, de | A Alcalde Municipal 1 firma
‘Obligaciones y Otros.
Contrato- de Mantenimiento vy | A Aicalde Municipal Con visto buen de Ia
Reparaciones Menores. corporacién Municipal
Adquisicién de titulos Valores, de | AYB Alcalde Municipal y | 2 firmas Mancomunadas
propiedad,  Acciones, Letras, Tesorero debidamente Registradas.
Pagares, certificados, - Bonos, Municipal.
Licitaciones y otros.
|. Clasificacién De Documentos Firma Funcionario Requerimiento
' | Clase
Estados Financieros mensuales, | A,By C Alcalde Municipal, | 1 firma de visto Bueno
Anuales 'y sus Anexos, e Tesorero (a) 1 firma de Revisado
informacién  Estadistica para la Contador (a) 1 firma de Elaboracion
|-Corporacién-Municipal y los entes- | : s s
controladores del Estado.
Liquidacién del presupuesto anual, | A,By C Alcalde Municipal. | 1 firma de visto bueno. 1
Rendicién de cuentas y cierre de Contador (a) firma de Revisado. 1
- | Operaciones,  informes de Tesorero (a) firma de Elaborado.
proyectos. 0 Coord UTM Firma de revisado
Partidas de Diarios, Notas de |BYC Contador (a) 2 firmas.
Débito y Crédito, Recibos, Ordenes Tesorero (a)
{ de Compra, Ordenes de Pago,
- | Notas de Correccién, Anticipo de:
Vidticos, Estados de Cuentas, y
“’cUaiqﬁiér otro Documento de Uso
Interno. :
Correspondencia que comprometa | Todas Todos Es Responsabilidad de
a la Unidad (Cartas, Cobros, (Dependencia del | quien elabora y envia la
Tramites, Resoluciones, etc.) Departamento) correspondencia.
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CAPITULO V
De Las Facultades de categorias de firmas Autorizadas

Articulo: 5. Una firma d i ' itui
categoria inferior. e categoria superior puede sustituir a otra de

a. Alcalde Municipal

Tiene Facultades para fi - :
a firmar cualquier docu
este reglamento. q ocumento de los enunciados en

Miembros de la carporacién Municipal

Lnlen(_en_ Fla}((j:uitades para firmar documentos en representacion de la
unicipali ad, en bese a su funcién especifica dentro de la corporacion.

c.Vice Alcalde

Tiene Facultades para firmar documentos internos en su gestion cuando
sustituya legalmente al Alcalde Municipal o en asignacion de un cargo por
acuerdo municipal.

D. Jefes y encargados de Oficinas, Proyectos y Programas

Quienes tengan la responsabilidad de ser los administradores de las
oficinas, proyectos y programas, tienen la facultad de firmar documentos
inherentes a su cargo y que respalden o sean producto de las funciones
encomendadas dentro de las jerarquias y limites direcionales.

f.Otros Funcionarios y Empleados

La firma de otros funcionarios y empleados sera necesaria para respaldar
las funciones que ejecute y que quede el debido registro de los procesos
que ejecuta como ser; Hecho por, Revisado por, Autorizado por, Visto
bueno de, Recibido por, Entregado por, y cualquier otro acto en que exista
responsabilidad y representatividad. _

CAPITULO VI

" Del Registro de Firmas

Articulo: 6. Todos los funcionarios que representan externamente a la
municipalidad deberan tener debidamente registradas las firmas ya sea

en las instituciones financieras, proveedores de productos y servicios, en
este manual de procedimientos y donde sea necesario.

Articulo: 7.Lasfirmas registradas de funcionarios y empleados que dejen
de laborar para la municipalidad o por disposicion superior, deberan ser
retiradas cuanto ates de las instituciones financieras por escrito, indicando
claramente la fecha en que suerte efecto y se debera actualizar el listado

de firmas autorizadas.
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CAPITULO VII
De la Responsabilidad

Articulo: 8. La Corporacién Municipal tendrd la obligacién cuando asi lo
considere necesario, de a ser rotacion y cambios en el uso de firmas de los
funcionarios y empleados.

Articulo: 9. Quien difiera la firma en algin documento, deberd tomar las
medidas necesarias para que posterior mente quede evidencia de la
misma, y no deberd trasladar -la responsabilidad de firma a otro
funcionario, si no es quien dio la autorizacién inicialmente.

Articulo: 10. Los actos impropios con el uso de las firmas ya sean en
papeleria no oficial de determinada forma, o que aparezca indebidamente
Y que tenga algin efecto negativo y del mismo se deriven problemas,
seran -responsables quienes hayan - cometido el hecho segun las
investigaciones y la Corporacién Municipal hara las acciones que sean
necesarias paradeducir la responsabilidades a quien aplique.

CAPITULO VIII
Del Anexo de Firmas Autorizadas, las Modificaciones y Vigencia del
Reglamento

Articulo: 11.En el anexo que se encuentra el” Registro de Firmas” de los
funcionarios de cada unidad administrativa y que estdn autorizados para
representar dentro-del-marco de sus funciones-a la municipalidad.

Articulo: 12. Las modificaciones o enmiendas al presente reglamento solo
se podran hacer con autorizacién de la Corporacién Municipal en pleno.

Articulo: 13. El presente reglamento entra en vigencia a partir del 2 de
Enero del afio 2013. .
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¥ Registro de Firmas Autorizadas
| Nombre (argo Tipo Firma
| de
i Fima
| Jesé Lorenzo Bejarano Alcalde Municipal A_| '
1 Sandra Celina Pérez Contadora B |
1 Beyna Areli Orellana Secretaria W
— Afariela Rodriguez Tesorera A - &L
—1 Sivio René Lara Vice Alcalde
i Rwth Sarai Alberto Jefa Admon Tributaria
| Edwin Rogelio Rodriguez Jefe Catastro o
 Sosé Florencio Rodriguez Director de Justicia /
{ Brenda Yamileth Pérez Coord Nifiez 1
t8&ma Lorenzo Coord. OMM = -
S imis Alberto Jiménez Coord UTM
—‘Mé Adonay Ramos Coord. Unidad Forestal s;/
—& Adalid Aleman Coord. UMA
& Bivia Alicia Bejarano " Bibliotecaria A
“German Vasquez Regidor | L
 Bguel Reyes ‘Regidor Il ) g
" Heriberto Herndndez V. * Regidor Il W /
asé Apoligeno Bejarano Regidor IV | B35, ,
ian Cabrera Regidor V ’%
fian Manueles Regidor VI e, 0
lica Sdnchez Regidor VII | "
Efrain Hernandez Regidor VIl 5
—
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MUNICIPALIDAD DE YAMARNGULADEPARTAMENTO DE INTIBUCA
REGLAMENTO ADMINISTRATIVO No. 002/2013
SEGUN ACTA No 478 DEL 21/12 /2012.

(AJA CHICA

La Municipalidad de Yamaranguila Intibuca, en adelante “Municipalidad”, en uso de
sus facultades que le confiere la Ley de Municipalidades.

CONSIDERANDO: Que la Municipalidad es gobierno local con autonomia funcional y
administrativa para cumplir eficientemente con sus obligaciones constitucionales.

CONSIDERANDO: Que corresponde a la Municipalidad emitir las normas
reglamentarias internas de administracién que estime pertinente para el debido
cumplimiento de sus funciones;

CONSIDERANDO:Que municipalidad no tiene un reglamento que regule lo referente a
las compras y pagos de bienes y servicios de menor cuantia y uso diario,

POR LO ANTO:

Con fundamento en su Ley de Municipalidades,

RESUELVE:

Aprobar el siguiente:

11
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REGLAMENTO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD.

Articulo: 1 Objetivo General,
Crear en fondo exclusivo para realizar compras y pagos urgentes de menor cuantfa.

Articulo: 2. Montos.

Se constituye el fondo de caja chica con el siguiente valor; L. 2000.00 (dos mil lempiras
exa_ctos) par.a todo movimiento urgente y de menor cuantia de la Municipalidad, Este
limite podra ser ampliado o reducido de conformidad a las necesidades que se

presenten y de acuerdo al reglamento de Compras y Suministros y las justificaciones
de la Tesoreria de la Municipalidad.

Articulo: 3. Administracién

La administracién de fondo de caja chica estard ‘a cargo de la Secretaria de
laMunicipalidad previa constitucién de una garantia (caucion), Letra de cambio
firmada por el responsable a favor de Ia Municipalidad y en custodio del tesorero.
Debiendo ser el responsable de Caja Chica, de reconocidaresponsabilidad y
honorabilidad y sin accenso a los registros contables de la Municipalidad; que no
maneje otros fondos en efectivo, y podra autorizar pagos en efectivos hasta por L.
200.00 (Doscientos Lempiras).-Siendo retirables una vez por mes como maximo, pagos
superioresa L.200.00 no deberdn de existir.

Articulo: 4.
Para las compras efectuadas con fondos de caja chica, no sera necesario cotizacion,

pero si requeriran la factura o recibo por la compra del bien o servicio como constancia
de la erogacion. :

Articulo: 5
--No se permitira el fraccionamiento del precio de un producto.para fines de enmarcarlo ..
en el limite maximo de compra con fondos de Caja Chica.

Articulo: 6 :

- Cuando se entregan fondos provisionales a un empleado de Municipalidad para la
compra de bienes y servicios, cuyo importe se desconoce, por el anticipo el empleado -
receptor firma un vale provisional el cual después serd sustituido por la factura original
correspondiente.

Articulo: 7

Todos los vales provisionales (Anexo No. 2) deben ser liquidados en el transcurso de
dos dias habiles, mediante la presentacién del comprobante definitivo o devolviendo
los fondos no utilizados, caso contrario quien los haya recibido esta obligado a su
reintegro inmediato.

12
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Articulo: 8

Los pagos que se efectien atabes del fondo de Caja Chica, deberdn ser amparados con
facturas membretadas de |as cajas comerciales y debidamente enumeradas, recibos u
otros comprobantes originales que justifiquen la erogacién del efectivo. Los mismos
deben tener la identificacion del firmante receptor del pago mediante la anotacién del
numero de la Tarjeta de Identidad y su nombre completo,a excepcion del transporte
en algunos casos donde no ay comprobante. No tendran ninguna validez
comprobantes que evidencien alteraciones.

Articulo: 9
Los comprobantes, sean recibos o facturas que respaldan los pagos de Caja Chica,
deberan cumplir con los siguientes reguisitos: (Anexo No.3)

a) Numerados y fechados correlativamente

b) Descripcion clara del concepto de pago

c) Valores escritos en letras y/o nimeros

d) Firma, nombre e identidad de la persona que recibe el pago.

e) Calculos aritméticos correctos.

f) Sello del proveedor (se exceptiian casos especiales)

El registro de los gastosrealizados a través del fondo de caja Chica en el sistema SAFT, e
ingresar el reglamento de control interno se hara bajo la misma normativa con que se
maneja el presupuesto general de egresos de la Municipalidad.

Articulo: 10
Las facturas o comprobantes que justifiquen el pago efectuado a través del uso de

fondos de Caja Chica, deberan ser liquidados o devueltos por el que realizo el gasto, al
encargado del fondo de Caja Chica a mas tardar dos dias habiles siguiente de haberse
efectuado la entrega del efectivo.

Articulo: 11
Los fondos asignados son de uso exclusivamente oficial, por lo que no podran usar

para cambiar cheques personales o de cualquier naturaleza; asi mismo q.ueda'
terminantemente prohibido el uso de fondos de Caja Chica para atender anticipos o

préstamos.

Articulo: 12

Las fechas de los comprobantes que respaldan las erogaciones deben estar .
comprendidas dentro del mes que se solicita el reembolso para cumplir con el
principio contable generalmente aceptado de que todas las transacciones deben
rejitarse en el periodo en que ocurrieron.

Articulo: 13 , : 5= :
Para la reposicién del fondo, el encargado del mismo presentara un detalle de los
pagos en un formulario llamado Reembolso de Caja Chica (Anexo No. 4) documento
este que se anexa al presente reglamento, debiendo adjuntar los soportes (facturas
y/o recibos), correspondientes, y se procedera a efectuar el reembolso, cuando el
monto de lo gastado represente el noventa por ciento (90%) como minimo del monto

asignado.

13
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Articulo: 14 e . — .
Z(reel:(s) :Ciiuenr::;lfonsiil cheque de reembo'lso, el contador. deberd verificar’ que la suma
dicho documeritos D;)rttg (factur?s, recibos, etc.), sea igual al t(?tal solicitado nas
Ry COdificadso n debu'damente elaborados, legalizados, valorizaos,
fondo. El cheque e rs vbaultorlzados por el Alc'a.lde 0 persona responsable del
responsable del fondo Ele:?mdo 50 dt.eberé_ ser emitido a. nombre de !a persona
con llave, Ia cual - ElTon old.e caja chica deberd manejarse en una caja de metal

, sera accesada Uinicamente por la persona responsable del fondo.

Articulo: 15

Los docum - : .
ety entos de soporte utilizados en el reembolso, deberan llevar inserto el
de “Can T <;or’1'tro| establecido en la solicitud de reembolso en forma correlativa, sello

¢ celado™y numero del cheque con que fue reembolsado, a fin de evitar que los

ismos ili " i
m. puedan ser utilizados y comprobados nuevamente, ademas el cédigo de
objeto del gasto que se cargara el egreso respectivo.

Articulo: 16

Se autoriza, previo visto bueno de Alcalde Ia Utilizacién del fondo de Caja Chica para la
f:ompra de alimentos y bebidas al personal que labore en horas extraordinarias, en
jqrnadas cuya hora de salida de la oficina sea después de las 7:30 p.m. o en jornadas
diurnas en dias Sibados, domingos y feriados, con un limite médximo en el gasto, por

persona y tiempo de comida de L80.00 diarios (Ochenta Lempiras), salvo autorizacién
expresa del Alcalde.

Articulo: 17

Cuando la compra de alimento sea para un grupo mayor de 5 personas,se elaborara
una lista con el nombre de cada persona participante; lista que deberd ser firmada por

los anotados y agregada a la factura correspondiente,_ salvo el caso de reuniones del ——
Alcalde (corporacion Municipal).

Articulo: 18

El encargado de fondo de Caja Chica, asignara el cddigo de gastos a los documentog

soportes a fin de que se registre contablemente en la partida presupuestaria el gasto
_carrespondiente.

Articulo: 19

Las facturas o comprobantes que comprenden mas de un rubro de gastos deberan

desglosarse convenientemente a efecto de afectar la cuenta correspondiente a cada
rubro.

Articulo: 20 :

Los arqueos de Caja Chica deberan efectuarse;

- Cada vez que se solicite un reembolso

- Elultimo de cada mes.

- El31de diciembre de cada afio

- Cuando se considere conveniente, sorpresivo y oportuno

14
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Articulo: 21

La Auditoria i

N In‘terna efectuara arqueos sorpresivos del fondo para asegurarse del
el nejo de acuerdo a los procedimientos establecidos, por un empleado
Independiente del manejo de efectivo y registros contables. '

Articulo: 22 Vigencia

| presen . : : 7%
Euepdandotezj reglamento entrara en vigencia partir de la fecha de su aprobacién
q e derogadaj.; las disposiciones que sobre la materia se hayan emitido con
an ad. Cy?quIer Situacion no prevista en el presente Reglamento ser resuelto
por la Corporacién Municipal,

Dado_en el Municipio d& Yamaranguila Intibucd, a los 21 dias del mes de Diciembre
del afio dos mil doce. |

15
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MUNICIALIDAD DE YAMARANGUILA DEPARTAMENTO DE INTIBU(A
ARQUEO DE CAJA CHICA

Lugar y Fecha:

Responsable:

3. Detalle de Efectivo

Numero Cantidad
L. 1.00 L.
2.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.00
500.00
Suma L
b) Monedas de 0.05 '
0.10
0.20
0.50
L. Suma
4. Otros:
a)Comprobante.........c.oeeiicincnseseesce e, g o JEs
S
c) Diferencias (sobrantes o faltantes)..................
RAROTRE GENERAL.....ccciopesiiisiissisioiisianssssivaiobionn L.

El efectivo y demds comprobantes se revisaron 'y fueron devueltos integros, tal como
aparecen en el detalle que anteceden.

Responsable del Fondo:

(Firma)

Responsable de arqueo:

(Firma)

17
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Manual de Procedimiento

MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILA DEPARTAMENTO DE INTIBUCA

RECIBO POR L.
)

Recibi del fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Yamaranguila Intibucé, la
(L.

cantidad de
Para:
Yamaranguila Intibuca, del de 20
(Nombre) (Firma)
Identidad

Autorizado por:

19
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SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Fecha de Elaboracién:

Asistente Administrativo:

Fecha Descripcion Valores (Lps)

Total a Reembolsar Lps
Efectivo Disponible Lps

oy ' Valores Provisionales Lps

Asistente Administrativo Auditor/Contador

20
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REPORTE DE VIAJE,

| Nombre:

Cargo:

Unidad o Proyecto:
| Itinerario de Viaje:

Fecha:

[ Propésito del Viaje:

Fecha, Lugares y Personalidades visitadas:

Principales Resultados Y Conclusiones:

| Acciones de Seguimiento:

Comentarios del Jefe Inmediato:

Firma del Empleado:

Firma del Jefe Inmediato:

21
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SOLICITUD DE EMICION DE CHEQUE

Por este medio se solicita

Por Lps

emitir  cheque a favor

de:

Por la cantidad de (En Letras):

Concepto:

Solicitada por:

Unidad de proyecto

Cargo a unidad o proyecto:

' Lugar y Fecha:

V 0. Bo. Jefe de Unidad o Proyecto:

__Para uso de contabilidad

Cédigo contable | Detalle Debito

Crédito

NOTA: No se aceptaran solicitudes incompletas o que no estén debid amente autorizados.

22
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MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILA DEPARATAMENTO DE
INTIBUCA.

(OMPROBANTE DE ENTREGA MOBILIARIO, EQUIPIO y
DOCUMENTOS

ENTREGA:
. RECIBE:

FECHA:

No DESCRIPCION CLARA Y COMLPETA

RECIBI CONFORME:

R VIS TO BUENO AUDITOR (para Mobiliario

y Equipo y otros SOLAMENTE)

Observaciones.

23
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MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILA DEPARTAMENTO DE
INTIBUCA

RESUMEN DE COTIZACIONES RECIBIDAS

Solicitadas por: Precio por proveedor L p ( )
O Dias. ( ):

Canti. | DESCRIPCION DEL ARTICULO 1 2 3 4 COMENTARIOS
Totales:

NOMBRE O RAZON SOCIALDELOS  PROVEEDORES [ Adjudicadoa: | Razén de Adjudicacion -

Certificamos que la informacién detalla de este resumen, sobre las cotizaciones solicitadas es veridica y correcta.

Yamaranguila, Intibuca. de Del 20

Responsable de

Resumen:

Autorizado por: Firma: Fecha.
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REPORTE DE GASTOS

:lec“z Categoria:
C:r': re No. Cheque
0
|

REPORTE DE ITINERARIO

[ Lugar/Pais de Salida y Destino Medio de Viaje | Fecha ; Hora (salida y Llegada)
Salida; (Dia/Mes/Afia)

Destino

Salida:

Destino:

Salida:

Destino

Salida:

Destino
| Salida:

Destino

DESCRIPCION DE GASTOS

Lempiras/ Comentarios de
Délares Administracién

GASTOS DE VIAJE RECIBOS

Pasajes

Alimentacién

Impuestos de Viaje

Hospedaje ST
Transporte (taxi, gasolina...)

Comunicacion (llamadas, etc.)

Otros

TOTAL GASTOS

Diferencia a favor de Municipalidad

Diferencia a favor del Solicitante

Tasa de cambio vigente:

- Fecha del Jefe Inmeqiétg:

REEMBOLSO

Fecha DESCRIPCION TOTAL A REEMBOLSAR
A Favor de: _ Cargote.. .

Recibido por: Solicitante:
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COMPROBANTE DE GASTOS

Fecha:

Nombre:

CANTIDAD RECIBIDA:

DESCRIPCION DE GASTOS:

Transporte (taxi, bus, etc.)

Motivos del viaje Lugar de Salida Lugar de Llegada

SUB TOTALES:

CANTIDAD

OTROS (ENUMERELOQS).

SUB TOTAL

TOTALES DE GASTOS L.

REEMBOLSO:
Diferencia a Favor de
Municipalidad:

Diferencia a favor empleado - - -

Solicitado por:

Autorizado por:
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MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILA DEPARTAMENTO DE INTIBUCA
REGLAMENTO ADMINIATRATIVO No. 02/2013
SEGUNDA ACTA No. 478 DEL 21/12 /2012

INDICE
CAPITULO | | -
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il
DE LAS DISPIOSICIONES ESPECIALES
CAPITULO Il
DE LOS GASTOS DE VIAJE
CAPITULO IV
DE LOS GASOS DE REPRECENTACION
CAPITULO V }
DE LOS GASTOS DE PERMANENCIA

CAPITULO VI

DE LOS GASTOS DE CAPACITACION Y ENTRETENIMIENTO

CAPITULO VII | :
- - .«-—"/
DE LA AUTORIZACION Y LIQUIDACION ist”

CAPITULO VIlI

DE LAS PROHICIONES Y SANCIONES

CAITULO Vil

DE LAS OTRAS DISPOCICIONES
CAPITULO IX

DE LAS MODIFICACIONES Y LA VIGENCIA
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MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILADEPARATAMENTO DE INTIBUCA

REGIM!ENW ADMINISTRATIVO No.02/2012
SEGUN ACTA N0 478 DEL 21/12/2012

VIATICOS

La municipalidad de Yamaranguila, en adelante “Municipalidad”, en el
caso de sus facultades que se confiere la ley de Municipalidad.

CONSIDERANDO:Que la Municipalidad es un gobierno local con
autonomia funcional y administrativa para cumplir eficientemente con sus
obligaciones institucionales; ‘

CONSIDERANDO: Que corresponde a la municipalidad emitir las normas
___reglamentarias internas de administracion que permita el buen
desempeno y debido cumplimiento de sus funciones. |

CONSIDERANDO:Que la municipalidad dando continuidad al reglamento
que regula lo referencia a generar los expendios convenientes que -
ocasionan las gestiones, adquisiciones otras que efectan los funcionarios

_yempleados municipales, fuera del perimetro municipal.

POR TANTO:

Con fundamento en su Ley de Municipalidades,

RESUELVE:

Aprobar el siguiente:
28
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REGLAMENTO DE ViATICOS DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo: 1. Objetivo General,

Otorga un estipendio conveniente para todos los funcionarios vy

em?leados Municipales que realiza gestiones, compra u otra fuera del
perimetro municipal.

Articulo: 2. Monto,

Se construyen con los valore siguientes
1. De manera diaria Lps.800.00 (Ochocientos lempiras) cuando
realicen viajes del dia a las ciudades de Tegucigalpa / San Pedro
Sula; De Manera diaria L. 1, 400.00 (MilCuatrocientos Lempiras
Netos) Cuando deban dormir en Tegucigalpa/ San Pedro Sula. Y
lugares intermedios L.600.00; y cuando deban de dormir L.900.00

_———

2. De manera diaria L.100.00 (Cien Lempiras) cuando realicen viejez
del dia, en trasporte colectivo (Bus, Taxi), de Yamaranguila a la
ciudad de la Esperanza diaria L.500.00 (Quinientos Lempiras)
cuando deben dormir en la ciudad de |a Esperanza.

3. Cuando se realice un viaje a otra ciudad no estipuladas distantes
~del municipio (més de cien kilémetros), viaje del dia L.900.00; y
- cuando deben de dormir en las ciudades L.1.500.00
4. Dentro del Municipio se dara deacuerdo al costo de trasporte y
de alimentacion.

Monto que cubre lo correspondiente a alimentacidn. Alojamiento y
cualquier otro que presente.

Consignado de manera general para todos los funcionarios (Alcalde, Vice
Alcalde y Regidores), y empleados de la Municipalidad.

Viaticos que deben otorgar para ser utilizados fuera del pais seran en
relacién con la capacidad econdmica de la Municipalidad u Cubriendo
mayormente los costos de la demanda en los mercados internacionales.

Articulo: 3. Procedimiento.
Se otorgara el valor correspondiente a vidticos funcionarios o empleados

que deben realizar un viaje, 2 su retorno liquidara lo correspondiente al
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gasto efectuado, en el formato de solicitud De viaticos y otros gastos de
viajes.

Articulo: 4

Las Facturas, o comprobantes que justifiquen el paso efectuado a través
del uso del fondo de vidticos, deberd ser liquidados o devueltos o
reintegradas, porque realizg el viaje, al contador municipal o mas tardar
cinco dias habiles siguientes de efectuando al viaje.

Articulo: 5

Las fechas de los comprobantes que respaldan las erogaciones por
concepto de vidticos deben ser comprendidas dentro del mes que se
solicita este estipendio de que todas las transacciones deben registrarse
en el periodo que ocurrid.

Articulo: 6 Vigenté

El presente Reglamento estard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion quedada derogadas las disposiciones que sobre la materia se
hayan emitido con anterioridad. :

Dado en el municipio de Yamaranguila Intibucd, a los veintidn dias del
mes de diciembre del afio dos mil doce.
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REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUICIONES

INDICE

CAPITULO 1
DE LAS DISPOCIONES GENERALES

CAPITULO I ~
DE LAS DIPOCIONES ESPECIALES

CAPITULO 11
DE LAS NORMAS PARA EFECTUAR LAS COMPRAS

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO PARA EFECUAR LAS COMPRAS

CAPITULO V
DEL PROCEDIMEINTO PARA EL PAGO

CAPITULO VI i ety
DE LAS SIGANACION Y COMPRAS CON EL FONDO ESPECIAL

CAPITULO VII
DE LLAS MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA VIGENCIA.
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MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILADEPARTAMENTO DE INTIBUCA

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO N0.002/2012
SEGON ACTA 478 DEL 21/12/2012

CONTRATACIONES Y ADQUICIONES

La municipalidad de Yamaranguila Intibued, en adelante ”Municipalidad”
en caso de su facultades que le refiera la ley de Municipalidades.

CONSIDENRADO: Que la Municipalidad es un gobierno local con
autonomia funcional y administrativa para cumplir eficientemente con sus
obligaciones constitucionales; y en el apego a la ley de contratacién del
Estado.

CONSIDERANDO: Que corresponde a la municipalidad emitir las normas
reglamentarias internas de administracion que estime pertinente para el
debido cumplimiento de sus funciones;

CONSIDERANDO: Que la Municipalidad continuara poniendo en
funcionamiento el reglamento que regule lo referente a los contratos de

obras publicas, adquisiciones-o-suministros -de-bienes—y—servicios—de-
cuantia mayos y de su uso necesario.

PORTANTO

Con funciones en su ley de Municipalidad y de Ley de contratacién de
e ~

RESUELVA.

Aprobar el siguiente:
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REGLAMENTO DE CONTRATACION Y / 0 ADQUICIONES
DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo: 1 Objetivos Generales

Autorizar los fondos necesarios conforme a la ley de contratacion del
estado, para realizar contrataciones y adquiciones de bienes, obras y
servicios de cuantia mayores y demandas necesarias.

Articulo: 2. Monto.

Se constituye esta autorizacign apegandose a lo que establece en esta
materia, la ley que construye el estado, la ley del presupuesto general de
la republica y de las disposiciones presupuestaria de cada afio lectivo,
autorizado por el congreso Nacional.

Articulo: 3. Direccién, Ejecutiva Y Supervision.

El procedimiento para la supervision sera el siguiente; el solicitante de un
bien o servicio elaborara un solicitud por escrito por justificacion, la que
deben ser entregada a la persona que elabore el presupuesto quien
supervisara si existe disponibilidad financiera presupuestaria, de no existir
rechazara la solicitud una vez autorizada; de solicitud se colocara el visto
bueno y se lo trasladara al sefior alcalde para que autorice la ejecucion de
la solicitud una vez autorizada por el alcalde le sera turnado al tesorero
para que realice la adquisicion solicitada.

~-Todo-el-proceso antes.de su pago deberd ser. supervisado y avalado por el
solicitante.

-

Articulo: 4
Por las contrataciones o adquisiciones mayores efectuadas, cumplir con lo
establecido en las Disipaciones Presupuestarias anuales siendo necesarias

las cotizaciones respectivas, requiriéndose ademds de manera obligatoria

la factura o recibo por la compra que sean necesarias y oportunas.
Articulo: 5

Todas las compras deben ser liquidaciones en el trascurso de 3 (tres) dias
habiles, mediante la presentacion de la documentacidn respectiva y
definitiva o devolviendo los fondos no utilizados, caso contrario quien lo
haya recibido estéd obligado a su reintegracion inmediata.

Articulo: 6

Los pasos que se efectian, deberan ser amparados con facturas, recibos u
otros, orden de pago comprobantes originales que justifiquen la erosion
del pago. Los mismos deben tener la identificacién del firmante receptor
del pago inmediato. Los mismos deben tener la identificacion del firmante
receptor del pago mediante la anotacién del nimero de la tarjeta de
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identidad y sy nombre completo direccién exacta y solvencia municipal, Tendra
ninguna valide; compr

obante que evidencien alteraciones,

Articulo: 7

Los Comprobantes, sean

deberan culminar con los s
=+ Numerados y fachad

=% Descripcign clara del
% Valores escritos en |e

R
% Firma, nombre e ide
- Calculosaritméticos correctos.,

14; Sello de| Proveedor (se exceptian casos especiales).
% Los R.T.N.respectivos.

4 Ladireccién exacta (vivienda).
= Original y sin alteraciones y manchones.

recibidos o facturas que respalden los pagos
iguientes requisitos:

0s correlativamente,

receptor de pago.

tras y/0 nimeros.

ntificacion de las personas que reciban el pago.

Articulo: 8

Las fechas de los comprobantes que respaldan las erogaciones deben
estar comprendidas dentro del mes que se solicitan el pago, o el
establecer las correspondientes justificacién para el no cumplimiento de
lo establecido, cumpliendo con el principio contable generalmente

aceptado de que todas las transacciones deben registrarse en el periodo
en que ocurriendo.

Articulo: 9

Los documentos de soporte utilizados en el pago, deberan llevar inserto al
sello de “cancelado” fecha de pagado y numero de cheque con que fue
pagado, a fin de evitar que los mismos puedan ser utilizados y
comprobados nuevamente, ademas el “5‘:’580 de _9‘?1?,?9,0'6' gasto que se
cargara el egreso respectivo.

Articulo: 10. Vigencia | . |

El presente reglamento entrara en vigencia a a partir de la fecha de su
aprobacién quedando derogadas las disipaciones que sobre la materia se
hayan emitido con anterioridad. Cualquier solicitud no prevista en el
presente reglamento sera resuelto apegado a la ley de contratacién del -
estado. ' . i S

Dado en el municipio de Yamaranguila Intibuca, a los veintitn dias del mes
diciembre del afio dos mil trece.
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REGLAMENTO DE ADJUDICACION DE BIENES INWUEBLES.

INDICE
CAPITULO I
DE LAS DISPOCIONES LEGALES
CAPITULO TI

DE LOS REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE LA
SOLICITUD

CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INTERNO

CAPITULO IV
DE LA RESPONSABILIDAD DEL SOLICITANTE

CAPITULO V ‘
DE LLA RESPONSABILIDADES DE LA MUNICIPALIDAD

CAPITULO: VI -
DE LLAS MODIFICCIONES Y VIGENCIAS DEL REGLAMENTO.
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MUNICIPLIDAD DE YAMARANGUILA DEPARTAMENTO DE INTIBUCA
REGLAMENTO ADMINISTRATIVO N 002/2012

ADJUDIFICACION DE BIENES INMUBLES.

La municipaliqad de Yamaranguila Intibucd, en adelanté”“Municipalidad”
en caso de sus facultades que la refiere la Ley de Municipalidad.

CONSEDERANDO: Que la Municipalidad es un gobierno local con
autonomia funcional y administrativo para cumplir eficientemente, con

sus obligaciones constitucionales;

CONSIDERANDO: Que corresponde a la Municipalidad emitir las normas
reglamentarias internas de administraciéon que permite pertinencia para
el debido cumplimiento de sus obligaciones. - -

CONSEDERANDO: Que la Municipalidad con el reglamento actua'lizad_o
que. regule lo referente a la adjudicacion de bienes inmuebles 'y del

patrimonio Municipal.

POR TANTO:

Con funciones en la Iéy de Municipalidad

RESUELVA

Aprobar el siguiente:
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REGLAMNETO DE AJUDICACION DE BIENES INMUNBLES
DE LA MUNICIPALIDAD.

CArger;Hrg:ll Adjetivo General.
' Y reglamentar los procedimient judicaci6 - -
Municipalidad. Bajo los trgs = mod'alri‘dgsc’ieds? adjudicacién de bienes inmuebles de la

A Adjudicacion i¢

=i ICacion por Posesion

TT-:L: Adjudicacién por Concepcion

9l Adjudicacion por Dominio Pleno.

Articulo: 2. Monto.

Eg; C;'gg’g?gcie los v?lores correspondientes se sus costos se establecerd conforme a la

ek mreado ';a en la ley del municipio-denominado Plan de Arbitrios, al drea, sueloy
y otras de cumplimento y beneficios para las Arcas de la Municipalidad.

Articulo: 3 Adjudicacion y Administrativo.

La AdedICE(]jCIon se efectuara Unica y exclusiva a través de la Corporacién Municipal, en
reunllones le-la misma, Una vez conocida, discutida y aprobado la solicitud resentada
por el contribuyente interesado. Y su administracion se efectuara a través del personal
de la Municipalidad bajo la superacién y responsabilidad de Alcalde Municipal.

Articulo: 4
La Adjudicaci6n de posesion como fin primordial, que el eficiente lleva el compromiso
a futuro de ser duefio del inmueble, en el periodo maximo de 5 afios, bajo la
adjudicacion de dominio pleno cumplimiento, con lo establecido.

Presentar solicitud.

7 Solicitud preferiblemente de comprobada, extrema pobreza
& Haber residido en el predio solicitado por mas de tres afios o ese tiempo, de

continua e interrumpida.

# El solicitante debe poseer _ ircur :
& Con las condiciones de posesionario del bien inmuebles se le establece como su

patrimonio familiar el documento extendido reflejara de pareja.

¢ Que goce de solvencia Munlupal y reconocida habitantes del Municipio de

Yamaranguila y fuera del Municipio que posea propiedad, gocen de manera

equitativa de la pro iedad. Desarrollo y mejora de los derechos municipales. :

# En caso de solicitud de ONGs u otra organizacion deberdn verificar la finalidad
filantropia y comprobante en dedica forma para que se esta solicitando el

dominio pleno se deben comprobar.

siguientes para su adjudicacion:

=3

'Se requerira de las condiciones
o en la Ley de Municipalidades y sus Reglamentos.
% Ppresentacion de solicitudes por el interesado.

Cedula de identidad.

% Fotocopias de L 4
% Y otras documentaciones que el interesado presente.

% Lo establecid

Articulo: 5 e OO :
La Adjudicacion de concesion tiene como finalidad que los bienes Inmuebles
Municipales de vocaciones varias sean ys_.ufryc_tua_dos de la mejor manera posible para
beneficio de la comunidad y de la Municipalidad, obtenido la vez tener menos predios
no utilizados se requerida de las condiciones siguientes para su adjudicacion.

& (Que exista una organizacion se
izacion. o .
& oong gﬁ utilizacion y beneficios sea ayudas comunes para los integrantes de la
izacion. ) : .t '
L Oo,rug:rc‘:ch)?nprometa a cuidar, mejorar, desarrollar y vigilar el area otorgada en
concepcion. e
& Que el grupo sé encuentre solvente en la Municipalidad.

a de ayuda comun para los integrantes de la
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Estara sujetado a perder el presente beneficio cuando exista incumplimiento de lo
establecido. O cuando la Municipalidad deberia tomar dicciones necesarias para
beneficio directo de |3 Municipalidad.

Considerando que los aspectos morales y de buenas costumbres también juegan un
papel importante en cualquier tipo de determinaciones Municipales.

Deberdn ademds los beneficios efectuarle a la Municipalidad un reconocimiento
simbolo que se utilice en ayuda al municipio de Yamaranguila.

Articulo: 6

Los tres tipos de adjudicacién por el mismo roceso de aprobacién por parte de la
corporacion Municipal que es utilizado en la adjudicacién de dominio pleno.

Articulo: 7

Los beneficios de la adjudicacién deberan mantenerse siempre al dia en sus
obligaciones municipales en cuanto al pago de impuesto y tasas correspondiente.

Articulo: 8 Vigencia : -y
El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la facha de su aprobacién
quedando derogadas las disposiciones que sobre materia se hayan emitido con
anterioridad. Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento sera resuelto
apegado a la ley de contratacion del estado. : i

Dado en el Municipio de Yamaranguila Intibucd, a los veintitn dias del mes de
diciembre del afio dos mil trece.
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MUNICIPALIDAD DE YAMARANGUILA DEPARTAMENTO DE INTIBUCA
REGLAMENTO ADMINIATRATIVO No. 02/2013
SEGUNDA ACTA No. 478 DEL. 21/12/2012
REGLAMENTO DEL USO MANEJO Y DESTINO DE LOS VEHICULOS OFICIALES

INDICE

CAPITULO |
DE LAS DIPOCICIONES GENERALES

CAPITULO Il
DE LAS REGLAS GENERALES PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

CAPITULO IlI
DE LAS SANCIONES

_CARITUO
DE LOS ACCIDENTES DE TRANSITO

CAPITULO V
DE LAS DISPOCISIONES ESPECIALES

CAPITUTILO VI
DE LAS MODIFICACIONES Y LA VIGENCIA
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Objetivos

3

ash,nolrmas y _procedimientos_que_eIJ)ersonal debera de seguir en el uso de los
venhiculos propiedad de la Municipalidad de Yamaranguila, Intibuca.

“ ‘ 4 e
ISe crean "Reglamento de uso y manejo de vehiculos”, con el proposito de establecer

CAPITULO |

De las disipaciones Generales:

Articulo 1 De las Definiciones

Para efectos de este reglamento y para facilitar su compresion se
Presentan las siguientes definiciones:

Vehiculos:se entiende un vehiculo motorizado de las dos o més ruedas, incluyendo
no solo los lujosos si no también camiones, motos y otros medios de trasporte.

Vehiculos Oficiales:Es el vehiculo propiedad de la Municipalidad, en asignacién o
arrendamiento, destinado al uso del personal sea directivo u operativo en labores
estrictamente de trabajo y para beneficio de la Municipalidad.

Articulo 2° de la Aplicacién.

% Este reglamento se aplica a todos los vehiculos que son propiedad de proyecto
administrativo por la Municipalidad y cofinanciados por tercero.

£ El reglamento también se aplica a todos los vehiculos que son propiedad de
proyectos administrativos por la Municipalidad y condicionados por tercero.

© También aplica este reglamento a aquellos vehiculos propiedad de terceros
arrendadles a la Municipalidad para desarrollar actividades especificas, paro
que estén amparados bajo un contrato de arrendamiento suscrito legalmente
entre las partes y que permanezcan bajo custodia de la Municipalidad por el
tiempo de duracion del contrato en referencia. °

Articulo 3 De los Contratos Seguros.

Por todos los vehiculos de la Municipalidad deben contratarse un seguro con un
asegurador nacional o que opera en el territorio nacional bajo licencia aprobado por la
comision Nacional de banca y seguros, se deben suscribir un seguro de perdidas total

ue incluya, robos, siniestros, de responsabilidad civil, un seguro e chasis, contrato
geberé incluir también un seguro de acciones / ocupantes.

La suscripcion de los contratos y los procedimientos de reclamacién bajo la
responsabilidad y manejo dei Aicaide Municipal.
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CAPITULO Il
De las Reglas Generales para uso de Vehiculos Oficiales.

Articulo: 4 De las R icul
Oficialey ¢ las Reglas Generales para uso de Vehiculos

A los vehiculos oficiales se aplican las reglas generales reproducidas abajo. El

incumplimiento a estas, pueden tener como consectencia que la compaiiia de seguros
no cubran los dafios..

ra : :
vi Se deben respetar las legislaciones y los reglamentos locales en cuanto al uso y
mantenimiento de un vehiculo (oficial).

©3 Existen ciertas re las a seguir las cuales el Alcalde Municipal deberan insistir
que cada usuario de un vehiculo oficial conozca, respete y aplique, y que por no
Seéguirse estas reglas La Municipalidad puedan tomar sus medidas de
correccion.( Se puedan ver al final de este reglamento).

=1 Los vehiculos se asignaron al personal autorizado para realizar viajes de trabajo
sea locales o al interior del pais para atender sus actividades normales; >

va la asignaci()n de vehiculos se hard por parte de la contadora municipal con el

visto bueno del alcalde municipal previamente facultades por la Corporacién
Municipal para este menester, por ello cada empleado autorizado para manejo
de vehiculos deben presentar un planificacién o programacion de actividades
cada viernes, para que se le asigne al vehiculo el lunes siguiente o de acuerdo a
su requerimientos, en caso de que pueden hacerse una planificacién mensual al
mismo debera presentacién con al menos tres (3) dias antes de finalizar el mes -
en trascurso.

Articulo 5° De las Responsabilidad y Responsabilidad

% La corForacién Municipal a través del Alcalde es responsable de todos los
vehiculos de la municipalidad; y la jefatura de la oficina donde est3 asignado el
vehiculo oficial es responsable de vigilar por el uso adecuado de (los) vehiculo
(s) oficial (es).

% En el caso que el vehiculo este en el uso, el usuario es responsable del mismo
asi como de su contenido.

% El alcalde Municipal es responsable de que se realice el mantenimiento de
vehiculo oficial segtin un esquema dependiente de las circunstancias locales.
En el esquema se puede distinguir, por un lado, entre controles. diarios (aceite
agua,etc.)y, por otro revision y manteamiento. El manual del usuario entregado a
comprar el vehiculo oficial, también pueden servir como guia para el esquema.

4. El o los usuarios de los vehiculos oficiales deben llevar un control diario y mensual
donde debe indicar y reportar al responsables de la flota, que tipo de fallas tiene el
vehiculo oficial y mantenimiento requerido.. ‘

5. Abajo se dan una indicacion para un posible esquema de mantenimiento, el
responsable deben entregarse de que:

# Se verifique regularmente el nivel del aceite y agua.

* Se revise par6dicamente el vehiculo en un buen taller segtin , por ejemplo, el
siguiente esquema:

% Cada 5.000 km, cambio de aceite.
= Cada 5.000 km, cambio de filtro de aceite.
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w Cada 10.000 km, realizacion el esquema “paquete rewstondcomple“taa”
(bujias, puntos de contactos, filtro de aire, cambio (?E filtro de gasolin
Otro mantenimiento considerado bajo este paquete);

Si se encuentran problemas (mayores) con el vehiculd, deberdn né)tl'f'cfsféeoal
uncionario designado para que se puedan coordinar la reparacién del m }

Esresponsabilidad de |a ersona asignada por el alcalde del manejo de LIas
llaves de los vehiculos, éta responsabilidad no se puede delegar otras. Es
aves deben estar fisicamente con Ia jefatura y solo con las personas. La
entrega de las llaves corresponden solamente a esta persona.

La planificacion del uso de los vehiculos solo pueden estar bajo la
responsabilidad del Alcalde Municipal, de la oficina donde estara asignado el
vehiculo y solo con Jas personas. Las planificaciones deben estar escritas en

Posesion de I3 secretaria municipal por gualguier consulta de verificacion
donde ést3 |3 Persona que tiene vehiculo asignado.

Nadie pude usar un vehiculé oficial sin autorizacién del Alcalde Municipal.

Ningln vehicul6 de |a Municipalidad se utilizar para asuntos privados mucho
menos

_Para practicas de manejo o conduccién de parte de los empleados o
cualquier miembro de las oficinas de la misma.

Los vehiculos oficiales, en rincipio, solo puede ser conducidos por las personas
’ P plo, p
e

responsables u otros empleados de la Municipalidad cuando tiene autorizacién
por el sr. Alcalde para usar dichos vehiculos.

El permiso/ autorizacién se puede dar si esta asegurado segun la péliza del
seguro de responsabilidad civil existen objeciones. Algunas compaiias de
seﬁgrols’ solo compensan los dafios si los usuarios nombrados conducen el
vehiculé.

En caso no estén los vehiculos asegurados el alcalde autoriza el yso bajo los.
Criterios de seguridad que estableca la corporacién municipal para el uso de
los mismos.

Se requieren el permiso del alcalde municipal o caso fortuito or la corporacién
municipal en pleno en el caso en que el vehiculé oficial sea utilizado por el
usuario sin contrato laboral con la Municipalidad. En estos casos, se deben
presentar copias de la cedula de identidad y la lic

usuario o conductor.

Es necesario guardar en el archi

vo los fOtbcoJaias de las cedulas de identidad y
licencia de conductor de todas las personas

et _ entro de un drea de intervencign
de la Municipalidad que pueden conducir un vehiculd oficial. - :

El conductor o usuario de un vehiculd oficial deben tener una edad minima de
18 afios, una licencia de conducir valida y mas de tres afios de experiencia en
manejo en vehiculos.

Un conductor empleado por la Municipalidad siem

: . Pre va a tener que ser
sometido a un examen de conduci

rantes de empezar sus empleos.
También cualquier otro usuario pude t

: ] €ner una prueba de manejo antes que ¢|
o ella pueda manejar un vehiculo ofici .

alde la Municipalidad,

Municipalidad a hacer una prueba d vo o de remontar algynas
clases de conducir, por ejemplo con vehiculos 4x4,
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Articulo 7° del uso privado de los Vehiculos Oficiales.

@l L i ici icipali |
(L)ls dvehnculos ofucualgs de la Municipalidad son solo para el trabajo, no se
pueden usar por motivos privados.

@l En si i . . o o )
esci;igauones excepcionales la Corporacién Municipal pueden dar permiso por
oy a través de_l f\lcalde Municipal, para el uso privado, pero no para
m Nes u otro viaje de recreo. El usuario autorizado tiene que pagar un
onto cualquier forma de uso privado.

Gl j - : :
L?iJaecfjaturla de las oficinas tiene que mandar un informe mensual del uso
P 0 a la Corporacién Municipal en el caso de darse.

(el

La M“”'C[Pahdad tiene que cubrir todos los riesgos (seguro) normales durante
el uso privado de sus vehiculos oficiales. Solo en el caso como escrito en el
articulo X punto de 3 Ia Municipalidad recuperara los gastos un accidente o
cualquier otro punto con el usuario.

Articulo 8 Del uso de Véhiculos pi'ivados para el trabajo (ver
anexos al Reglamento “Procedimiento para Reconocimiento
de combustible y Gastos de Depreciacién de Vehiculos.)

® En el vehiculo privado para el trabajo de la Municipalidad se puede hacer solo
con la autorizacién de la Corporacién Municipal. En una, Gnica vez solo para su
inclusién (aprobacién del presente) como un uso para el trabajo de la
Municipalidad.

® Los gastos de viajes de la casa a las oficinas de la municipalidad ( o el lugar de

trabajo) con el vehiculo privado no son reembolsados. En. otras-palabras: fa——

Municipalidad normalmente no cubren gastos de viaje casa- trabajo.

& La Municipalidad nunca pueden ser responsables por cualquier dafio a un
vehiculo privado durante el uso por el trabajo. El usuario deben estar

asegurados convenientemente.

@ La Municipalidad no reembolsara dafio a un vehiculo privado durante el uso
por el trabajo de lamisma. ' ,

Articulo 9° De los Gastos efectuados por usuarios de los
Vehiculos. 5
< En la medida de lo posible del propietario de vehiculo privado deberd abstener

de efectuar gastos en el vehiculo, sobre todo aquello que sean por
mantenimiento, en el caso del combustible el responsable del vehiculo debera

revisar que se entregue el tanque lleno. :

%+ Sin embargo se esta]lglecen algunas consideraciones y excepcion las cuales se
detallan a continuacion: .

< Por Combustible: Cuando una distancia a la cual se estd movilizando el
vehiculo es mayor a la capacidad del tanque; relacién galén/kilometro.
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Por Reparacidr) Menor: Cuando el vehiculo hayan sufrido desperfecto mecanico
Y Cuya reparacién no quieran mano especializada.

El r‘?SF'OHSE!ble_ mientras sean posible notificar a la Municipalidad de incurrir en
este gasto, solicitando la respectiva aprobacion. ’

Los gastos (hechos por el responsable o usuario) por combustible o
mantenimiento, deben ser reconocidos por a Municipalidad; En relacién con la
presenciay la necesidad que el mismo efectua a beneficios de la Municipalidad.

Para _reconocimiento de estos gastos el responsable debera justificar
fehacientemente con toda Ia documentacién soporte (facturas de
expe.ndedor.as e combustible y/o recibos de talleres los cuales tengan la
suficiente informacién para ser consultados en el momento que la
Municipalidad considera necesario). ‘

El reconocimiento se hard por los gastos incurridos en repuestos y mano de
obra de las reparaciones. La Municipalidad solamente recoceré el pago de las
compras y gastos de mano de obra del mantenimiento correcto, y no se hara
responsable por la compra y reparacion ocasionadas por repuestos usados,
mala calidad, defectuosa o equivocados.

Las reparaciones que se hayan efectuado, y tenga que retirarse en un periodo
del t_le_mp_o de no menor al razonablemente esperado en esta reparacion, la
Municipalidad a través del encargado, hara el andlisis respectivo para
esta_blecer la convivencia de incurrir en este costo o deducir las responsabilidad
pertinentes a quien corresponda.

Todo pago de reconocimiento de mantenimiento preventivo y correcto de
automoviles bebera gestionar el interesado en el formato correspondiente,
ante el funcionario Municipal designando para este semestre, el cual deber3
venir revisado por el jefe inmediato Su perior

S - - —— B S SSSEC S—

~ CAPITULO II

De las Sanciones

Articulo 10° De las Sanciones.

&

4

La Corporacion Municipal tiene autoridad para imponer medidas de sancién al

no cumplirse este reglamento, hasta un despido directo. '
Reunir todas la informacion posible del vehiculo o los vehiculos involucrados (s)
en el accidente: placa, nombre y direccién del conductor (solicitar cedula de
identidad), nimero de permiso de conducir y/o matriculo del vehiculo.

Apuntar los nombres de los demas pajeros (eventualmente).

Escribir en detalle el dafio causado en el vehiculo y en el vehiculo de la parte. (si -
es posible se recomienda llevar siempre una camara fotogrifica).

Intentar apuntar al mayor cantidad posible de nombres, direcciones, y
teléfonos de testigos

En caso de herido, brindar asistencia medida.
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No mover vehiculo, hasta que llegue la policia. Hay que avisar a la Policia
Inmediatamente.

Apuntar el lugar, y la fecha y la hora del accidente.
No responsabilizarse de nada.

En caso de que algunas parte del vehiculé haya sido robado (al dejar el
vehiculo), hay que mencionarlo enseguida al Estacién policial mds cercana.

Declarar el accidente dentro de 24 horas a la aseguradora, y al encargado de la
flota de vehiculos en la muncicipalida, (responsabilidad de la Municipalidad).

Preguntar el nombre del policia y apuntarlo.

Cerrar el vehiculo (de ser posible) y guardar las cosas valiosas en otro lugar.

CAPITULO V

De la Disposicion Especiales

‘Articulo 12 De las Disposiciones Especiales.

Se deben respetar la legislacion y los reglamentos locales en cuanto el uso y
mantenimiento de un vehiculd(oficial).

_Para todos losocupantes es obligatorio el uso de cinturones de seguridad (en

cuanto) y casco (e monto etc.). También demas pasajeros.

Se deben respetar las reglas en cuanto al nimero de pasajeros y ocupantes asi
como al peso de equipaje y bienes, tal como lo indica el fabricante, la
legislacion y los reglamentos locales.

No es permitido llevar vehiculos oficiales a autopistas de carrera. Conducir los
vehiculos a velocidad moderada, seguir las indicaciones instrucciones o
reglamentos loca cales al respecto.

Parar a tiempo cuando algo en el vehiculdé parecer mal y tomar las medidas
prospectivas. '

Siempre revisar el vehiculé antes de Salir, por ejemplo la presion de los
neumdticos, cuando se tenga dudas sobre el estado del vehiculé es mejor no
salir. 3 : )

Es recomendable tomar un descanso fuera del vehiculo después de cada cuatro
horas de conducir continuamente.

No se deben fumar dentro de los vehiculos oficiales.

Se tiene que ajustar la manera de conducir en el mal tiempo.

45



Manual de P

rocedimientog Administrativos y Re

No mover vehi
: culo, hasta que llegue la policia, Ha ' | icf
Inmediatamente. q gue la policia. Hay que avisar a la Policia

glamentos Operativos Municipalidad Yamaranguila Intibuca

Apuntar el lugar, y |a fecha y la hora del accidente.

No résponsabilizarse de nada.

En ¢ O R : :
vehicauig)drs que algunqs parte del vehiculé haya sido robado (al dejar el
» NAY que mencionarlo enseguida al Estacion policial mas cercana.

ﬁoegaégr elhqccidente dentro de 24 horas a la aseguradora, y al encargado de la
vehiculos en la muncicipalida, (responsabilidad de la Municipalidad).

Preguntar el nombre del policia y apuntarlo.

Cerrar el vehiculo (de ser posible) y guardar las cosas valiosas en otro lugar.
CAPITULO V

De la Disposicién Especiales

Articulo 12 De las Disposiciones Especiales.

Y
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d
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Se deben respetar la legislacién y los reglamentos locales en cuanto el uso y
mantenimiento de un vehiculd(oficial).

+_Para todos losocupantes es obligatorio el uso de cinturones de seguridad (en

cuanto) y casco (e monto etc.). También demas pasajeros.

Se deben respetar las reglas en cuanto al nimero de pasajeros y ocupantes asi
como g! peso de equipaje y bienes, tal como lo indica el fabricante, la
legislacion y los reglamentos locales.

No es permitido llevar vehiculos oficiales a autopistas de carrera. Conducir los
vehiculos a velocidad moderada, seguir las indicaciones instrucciones o
reglamentos loca cales al respecto.

Parar a tiempo cuando algo en el vehiculé parecer mal y tomar las medidas
prospectivas. ‘

Siempre revisar el vehiculd antes de Salir, por ejemplo la presion de los
neumaticos, cuando se tenga dudas sobre el estado del vehicul$ es mejor no
salir. : X3 by 1IN

Es recomendable tomar un descanso fuera del vehiculo después de cada cuatro
horas de conducir continuamente.

No se deben fumar dentro de los vehiculos oficiales.

Se tiene que ajustar la manera de conducir en el mal tiempo.
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Cuando no se reconoce el vehiculd, se debera informar sobre ellos y pedir una
prueba en carreteras. Tomar menos riesgos, permite sentirse mejor,

Se deben haber como cambiar una llanta.
No manejar cuando no se esté sano.
La Municipalidad no cubre las multas por faltas a las leyes de transitos.

globse colocan nifios menores. de 12 afios enfrenten vehiculos. Nifios pequefios
€ben estar asegurados en sillas especialmente para este fin.

Tomar medidas contra robos los vehiculos o partes del mismo.

No usar células mientras se maneja. Si se recibe llamadas deberan detenerse
para contestarlo.

Siempre poner las dos manos en el volante.

No se permite dar aventones 0.jalones a personas desconocidas.

Articulo 13 Otras Disipaciones Especiales.

Como se menciona en el reglamento todos los vehiculos debe ser autorizado por el
AIcaId? Municipal, cuidando de tomar todas las medidas previas de la salida de n
vehiculos.

En general todos los vehiculos no importa donde vaya, deben de llenar los formularios
de salida de vehiculos previamente establecidos. Seguir en términos generales las
siguientes recomendaciones: -

L |

| s
wd

Anotar en el diario no importa donde vaya, deben de llenar los formularios de
salida de vehiculos previamente establecidos. Seguir en términos generales las
siguientes recomendaciones: - ‘ '

Al regresar de cualquier viaje entregar las llaves personalmente al encargar de
su custodia. _

Al necesitar su vehiculé para cualquier actividades, solicitarlo personalmente al
alcalde municipal, quien analizara que vehiculos es el ms adecuados para
atender la tareas solicitadas ya que algunos vehiculos puedan - estar
comprometidos para otras actividades o para asuntos de mantenimiento.

Cuidar las herramientas asignadas a cada vehiculo.

Todo empleado esta en la obligacion de someterse a controles de entrada y
salida de los vehiculos, para constatar las condiciones de los mismos al entrar y
salir de la oficina.

La reparaciones ocasionadas por siniestros en las que el vehiculos de |a
Municipalidad resuelva de dafios ocasionados por negligencia del funcionario o
empleados municipal responsable de su uso, deberan ser por cuenta del, sin
perjuicio de las otras sanciones de tipo administrativas que aplicaren.
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va La jefatura de |5 oficina debera llevar un expediente de los vs-.hfcglos prggs c;el
e la Municipalidad, los que deberdn entre otros controles: la m:;pec0 s
mismo, control de reparaciones, liquidaciones vy tiempo en que n
disponibles por las razones antes anotaciones,

CAPITULO VI

De las modificaciones, Enmiendas y la vigencia

Articulo: 18
La modificacion o en

mienda a este
la Corporacién Muni

reglamento, solo se podra hacer la autorizacién de
Cipal en pleno.

s - ‘- . HoT e
Articulo: 19g Presente Reglamento entrara en vigencia a partir de veintiuno d
diciembre del dos mil trece

ANEXOS 1
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PR‘(()(C;:EIS)}FMIENTO PARA RECONOCIMIETO DE COMBUSTIBLE
O DE DESPRECIACION DE VEHICULOS PRIVADOS
PARA USO DE LA MUNICIPALIDAD

Objetivos

Cierta personal de algunos departamentos de la Municipalidad necesitara movilizarse
con freCUenug €N asuntos que atafien o estén relacionadas con sus funciones y debido
a que las unidades que usen como medios de trasporte pueden o no; ser de su
propiedad, se crea el “Procedimiento de Reconocimiento de gastos de combustibles y
Gastos de Depreciacién de Vehiculos”. | cual define en forma clara y precisa quienes
tienen esos derechos y como seran asignados y/o reconocidos esos gastos.

CAPITULO I

- De los Aspectos Generales:

Articulo lf”Reconocimiento de gaStos y combustibles y
Depreciacion de Vehiculos.

Son sujgatc_)s de reconocimiento de los gastos de combustible y de
reconocimiento del mantenimiento, el personal que pone a la disposicién
en el cumplimiento, los que a continuacién se describe:

Articulo: 2°

La corporacién Municipal designara y autorizar acualquier otro funcionamiento o

empleados que sea beneficiarios, siempre y cuando las circunstancias lo ameriten y sea
necesario.

CAPITULO 11

Del procedimiento para la asignacion de Combustible y mantenimiento:

Articulo: 30 ) ) 2
Periédicamente/mensual llevar el control contable de las 6rdenes de compra de
combustible, que requieran en el desempefio de sus funciones, al personal incluido en
este reglamento. .

CAPITULO 111

Del procedimiento para el Reconocimiento:

Articulo 4°

La Municipalidad coopera con el beneficio en reconocerle gastos por Depreciacién en a
un tasa de Lps 8.00 por kilémetro recorrido, tomdndose como referente punto de
partida y punto de llegada; lugar de salida de llegada.

No se considera en este costo movilizacién interna del lugar de partida y lugar de
destino.
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CAPITULO IV
De los controles Internos del Gasto:

Articulo: 5

Para que la corporacion acepte que un empleado y funcionario de los departamentos
mencionados anteriormente ponga a la disposicion su vehiculo, debera aprobar que el
mISmO esta en optimas condiciones (se hara una inspeccion previa del mismo).

Articulo: 6
La reparaciones ocasionadas por siniestre en las que el vehiculos puesto a la

disposicion de Ia Municipalidad resulte de dafios ocasionados por el funcionario o
empleado, deberj ser por cuenta de el.

Articulo: 7
Cuando el funcionario o empleado que este bajo este reglamente cambie su vehiculo--

deberd excluir el anterior el nuevo y quedara sometido ‘a las mismas de este
reglamento. ' 4l
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- Consejo de Desarrollo Municipal (CDM - Organo Consultivo)
. Comision Municipal (Organo Fiscalizador)

Comision de Transparencia

B. APOYO ADMINISTRATIVO

. Secretaria Municipal

. Jefe de Personal

. Tesoreria

. Asistente de Tesoreria

. Departamento Municipal de ]ustlc:a

. Alcaldes Auxiliares

. Aseadora '

. Vigilante - _ 5

C. APOYO TECNICO

i biagh ol e

Unidad de Admlmstracmn Trlbutarla

Unidad de Catastro

Unidad Municipal Ambiental (UMA)

Unidad Forestal

Unidad Oficina Municipal de la Mujer (OMM)

Unidad Oficina de la Nifiez, Adolescencia, Juventud
Unidad Técnica Municipal (UTM) '
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CAPITULO III: Descripciones de Puesto
A. EJECUCION / DIRECCION

1. Corporacién Municipal
2. Alcalde Municipal
3. Vice - Alcalde

- B. APOYO ADMINISTRATIVO

1. Secretaria Municipal

» Secretaria Municipal
2. Tesoreria Municipal

« Tesorero(a)

- Asistente

3. Departamento de Justicia M‘u'nici'pall
« Director(a) de Justicia

4. Aseadores
' » Aseadora Municipal

5. Vigilantes
« Vigilante Municipal

C APOYO TECNICO
1. Administracion Tributaria-
« Jefe (a)
2. Unidad de Catastro
; .. Jefe (a)
3. Unidad Municipal Amblental
. Coordinador (a)
4. Unidad Oficina Municipal de La Mujer
: « Coordinadora
5. Unidad Forestal
Coordinador (a)
6. Unidad de La Nifiez, Adolescencia, Juventud Grupos EspeC|ales
. Coordinador (a)
« Promotor (a)

7. Unidad Técnica Municipal
. Coordinador (a)
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CAPITULO IV: Disposiciones Generales

INTRODUCCION

En los L’lltimps anos la Alcaldia Municipal ha adquirido un dinamismo y un rol
mas protagonico en cuanto al desarrollo del municipio, lo que ha permitido
identificar areas a mejorar en su organizacion y funcionamiento actual, es por
eso queé se hace necesario que la misma cuente con los instrumentos
necesarios que le proporcione una visién mas clara de cémo debe
desenvolverse el.quehacer municipal.

Estos instrumentos que van desde reglamentos a manuales de
procedimientos operativos y de funciones son de una gran importancia ya
que los mismos ayudan y apoyan a las autoridades y empleados municipales
a realizar su labor méds eficiente y de acuerdo a la reglamentacién contenida
en las leyes generales de la republica que le son aplicables.

En este contexto las Autoridades Superiores de la Municipalidad de
Yamaranguila Intibuca correspondientes a la presente administracion
(periodo 2010 - 2014), y la unidad técnica municipal, se plantearon el reto de
fortalecer a esta municipalidad con los instrumentos de Reglamento Interno,
Perfiles de Unidad, Descripciones de Puestos. '

Producto de esta vision estratégica la actual Corporaciéon Municipal, presidida
por el Sr. José Lorenzo Bejarano, ha realizado esfuerzos en conjunto con los
empleados municipales y con la Asesoria de la Unidad Técnica Municipal,
para crear un documento que refleje un modelo organizativo, administrativo
y funcional que contribuya a elevar los estandares de desempefio.

“El Manual de funciones se constituye por tanto en una herramienta bésica de
la municipalidad que le permitird fortalecer su visién en el marco del
desempefio como 6rgano de gobierno y de administracién del municipio ante
las demandas sociales e institucionales. :
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OBJETIVO GENERAL

Apoyar a que las municipalidades fortalezcan su vision en el marco del
desempeno como 6rgano de gobierno y de administracién del municipio, y
analicen bajo ese marco Ia capacidad de respuesta de su estructura ante las
demapda_s SOcCiales e institucionales, para que se concreten en un modelo
orga'nlzatn{o, administrativo y funcional que permitan garantizar un mejor
funcionamiento al servicio municipal en el marco de la leyes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Diagnosticar en Ia corporacién municipal aspectos asociados al desempefio
de los empleados y funcionarios, a la luz de los objetivos y metas de la
municipalidad. _

2. Capacitarlos mediante ejercicios practicos de revisiéon de estructuras y
elaboracion de descripciones de puesto a los empleados y funcionarios
municipales. .

3. Concertar - con la corporacién municipal el modelo organizativo,
administrativo y funcional para el desempefio del personal. '

4. comprometer a los funcionarios y empleados un nuevo estilo de la
administracion de la Municipalidad.

5. Documentar el proceso, estructurando de manera sistematica los
productos requeridos y brindar las recomendaciones pertinentes a cada

“uno de los actores involucrados. = R g " R R
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PROCESO METODOLOGICO DE LA CONSULTORIA

Para elaborar el presente Modelo Organizativo, Administrativo y Funcional
para el desempefio de |a Municipalidad de Yamaranguila se desarrollo el

siguiente proceso con la con asesoria técnica de la Unidad Técnica Municipal
Yamaranguila

Reunidn con el Personal y Funcionarios de la municipalidad

+ Revisar los términos de la estructura actual, bajo los criterios de las
o Caracteristicas del municipio.
* Afinar los mecanismos de acompanamiento al proceso por parte de la
unidad técnica municipal y revisar los mecanismos de comunicacio
recomendado con todos los actores. ‘

Preparacién del Proceso

« Planificar de los pasos del proceso

« Hacer el reconocimiento de la estructura municipal

» Preparar vy validar de las herramientas de diagnéstico para hacer
efectivo la indagacién a equipos técnicos del proyecto, alcalde,

9 empleados y miembros de la corporacién municipal, para conocer de
mejor forma el contexto y las particularidades asociadas al desempeno
de la municipalidad.

« Preparar de materiales para el desarrollo de eventos de capacitaciones

« Hacer visitas al alcalde o su representante para socializar y acordar
fechas y pasos a seguir sobre el alcance del proceso.

Reunién con Funcionarios Municipales (Alcalde Municipal y
Empleados)

» . Socializar los alcances del proceso al gobierno local para despertar
interés en el proceso, combinando ideas sobre la visién, la relevancia

9 de impulsar areas estratégicas de desarrollo, y la importancia de
alinear su estructura y el desempeno de la organizacidn hacia tales
objetivos.

. Levantar actas de acuerdos y compromisos de ambas partes.
« Calendarizar las visitas a la municipalidad para el levantamiento del

diagndstico y la realizacion de talleres practicos.

Diagnostico Municipal sobre Desempefio

. A través de metodologias participativas aplicar las herramientas de

9 diagnéstico a los funcionarios y empleados municipales, que permitieron
visualizar el desempefo actual,

. Analizar la informacién

. Elaborar una presentacion de los resultados del diagnostico municipal.
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PROCESO METODOLOGICO DE LA CONSULTORIA .

Para elaborar el presente Modelo Organizativo, Administrativo y Funcional
para el desempefio de la Municipalidad de Yamaranguila se desarrollo el

siguiente proceso con la con asesoria técnica de la Unidad Técnica Municipal
Yamaranguila

D

Reunidn con el Personal y Funcionarios de la municipalidad

Revisar los términos de la estructura actual, bajo los criterios de las
Caracteristicas del municipio. ‘

Afinar los mecanismos de acompafiamiento al proceso por parte de la
unidad técnica municipal y revisar los mecanismos de comunicacion
recomendado con todos los actores. '

Preparacion del Proceso

Planificar de los pasos del proceso

Hacer el reconocimiento de la estructura municipal

Preparar vy validar de las herramientas de diagnostico para hacer
efectivo la indagacién a equipos técnicos del proyecto, alcalde,
empleados y miembros de la corporacion municipal, para conocer de
mejor forma el contexto y las particularidades asociadas al desempefio
de la municipalidad.

Preparar de materiales para el desarrollo de eventos de capacitaciones
Hacer visitas al alcalde o su representante para socializar y acordar
fechas y pasos a seguir sobre el alcance del proceso.

Reunién con Funcionarios Municipales (Alcalde Municipal y
Empleados)

" Socializar los alcances del proceso al gobierno local. para despertar

interés en el proceso, combinando ideas sobre la vision, la relevancia
de impulsar &reas estratégicas de desarrollo, y la importancia de
alinear su estructura y el desempefio de la organizacion hacia tales
objetivos.

Levantar actas de acuerdos y compromisos de ambas partes.
Calendarizar las visitas a la municipalidad para el levantamiento del
diagnéstico y la realizacion de talleres practicos.

Diagnostico Municipal sobre Desempefio

A través de metodologias participativas aplicar las herramientas de
diagnéstico a los funcionarios y empleados municipales, que permitieron
visualizar el desempefio actual.

Analizar la informacion

Elaborar una presentacion de los resultados del diagnostico municipal.
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PROCESO METODOLOGICO DE LA CONSULTORIA

Para e:agorar el presente Modelo Organizativo, Administrativo y Funcional
para el desempefio de la Municipalidad de Yamaranguila se desarrolio el
siguiente proceso con la con asesorfa técnica de la Unidad Técnica Municipal
Yamaranguila

Reunién con el Personal y Funcionarios de la municipalidad

- Revisar los términos de la estructura actual, bajo los criterios de Ias

o Caracteristicas del municipio.
. Aﬁpar los mecanismos de acompafiamiento al proceso por parte de la
unidad técnica municipal y revisar los mecanismos de comunicacion

recomendado con todos los actores.

Preparacion del Proceso

« Planificar de los pasos del proceso

« Hacer el reconocimiento de la estructura municipal

. Preparar vy validar de las herramientas de diagnostico para hacer
: efectivo la indagacién a equipos técnicos del proyecto, alcalde,
9 empleados y miembros de la corporacion municipal, para conocer de
mejor forma el contexto y las particularidades asociadas al desempeno
de la municipalidad.

Preparar de materiales para el desarrollo de eventos de capacitaciones
Hacer visitas al alcalde o su representante para socializar y acordar
fechas y pasos a seguir sobre el alcance del proceso.

Reunion con Funcionarios Municipales (Alcalde Municipal y
Empleados)

 Socializar los alcances del proceso al gobierno local para despertar
interés en el proceso, combinando ideas sobre la vision, la relevancia

9 de impulsar dreas estratégicas de desarrollo, y la importancia de
alinear su estructura y el desempefio de la organizacion hacia tales
objetivos.

Levantar actas de acuerdos y compromisos de ambas partes.
Calendarizar las visitas a la municipalidad para el levantamiento del
diagndstico y la realizacion de talleres practicos.

Diagnostico Municipal sobre Desempeiio

. A través de metodologias participativas aplicar las herramientas de
e diagnostico a los funcionarios y empleados municipales, que permitieron
visualizar el desempefio actual.

. Analizar la informacion
. Elaborar una presentacién de los resultados del diagnostico municipal.-
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Primer Taller: Andlisis de Estructura y Construcci6n de Perfiles de
Unidades Municipales

Se' 'Q'da el primer taller con un proceso de sensibilizacién, con el
Oble_t'}fo de promover en los participantes una actitud positiva Yy
participativa. El tema abordado “Procesos de Cambio”.

Se socializa los resultados del diagnéstico municipal de desempefio,
fortaleciendo los hallazgos con los aportes de los empleados vy
funcionarios

Se presenta exposicién enfatizando el nuevo rol de las municipalidades
d? aquerdo a la Ley de Municipalidades y su Reglamento.

Ejercicio practico con los empleados y funcionarios para construir
Propuestas sobre su estructura municipal, insumo utilizado por el equipo
de la unidad técnica municipal para propuesta de la nueva estructura
municipal.

Se comparte los beneficios de contar con un manual de funciones, una
estructura y roles definidos.

Como ejercicio préctico, se aplica una herramienta para definir el perfil
de cada unidad y/o dependencias.

Segundo Taller: Analisis de Funciones

Como parte del proceso de sensibilizacion, se inicia el segundo taller con
el tema de “Inteligencia Emocional”, a través de una exposicion dirigida,
reflexiones- en equipos de trabajo, logrando que los participantes
identifiqguen-las-diferentes-emociones.

Se hace presentacion, revision y ajuste en plenaria del contenido de los
Perfiles de Unidades Municipales.

Se presenta exposicién conceptual de Descripciones de Puesto y sus
beneficios.

Como ejercicio practico se aplica una herramienta de Analisis de
Puestos, que sirve para construir la Descripcion de Puesto de cada

empleado de la municipalidad

Elaboracién del Manual de Funciones

Revisar los insumos recolectados en ambos talleres para la elaboracion
del primer borrador del documento “Modelo Organizativo Administrativo
y Funcional para el Desempefo Municipal”

Acordar reuniones del equipo facilitador para revision del disefio y
ajustes al contenido del Modelo Organizativo Administrativo y Funcional

para el Desempefio Municipal.
Concertar fechas con las municipalidades para la presentacion del

borrador. )
Hacer la presentacion del primer borrador al Alcalde, Miembros de Ia

Corporacion Municipal y Jefes de Unidad o oficinas, para revision y
Gltimos ajuste al documento.




Modelo Organizativo, Admi
: nistrati -
Municipalidad de yq maranguila Inut(:bi ::;ncional para el Desemperio de la

Finalizacién Y entrega del Modelo Organizativo Administrativo y

F i ot 5o
“Ncional para el Desempefio Municipal

fncggiiatc;rar cambios y/o sugerencias al documento final.
Funcir Y reproducir ejemplares del Modelo Organizativo Administrativo y
@ L onal para el Desempefio Municipal.
* Entregar oficialmente del documento al Alcalde quien a su vez lo
Pre§eqta a la Corporacién Municipal para su aprobacion.
. Socuallzar~ del Modelo Organizativo Administrativo y Funcional para el
Des_enjpeno Municipal a lo interno de la Corporacién.
. SOC|aI|zar~deI Modelo Organizativo Administrativo y Funcional para el
Desempefio Municipal a lo externo a través de Cabildo Abierto.

m.b?;e‘dg’] pliesto & S *"e??;&éz-?—* los ‘nombra. o Articulo de:ley que
SRR et beicontiatacioniEissdiielige: St st facul taT e

Corporacion Municipal Eleccion Poblacion Art. 25
Alcalde Municipal Eleccidon Poblacion . Art. 43

" Audit_oria Interna Nombramiento Corporacion Municipal Art. 52 g
Alcaldes Auxiliares Nombramiento Alcalde Municipal Art. 59
Secretaria Municipal Nombramiento Corporacion Municipal Art. 49
——{Tesorera Municipal- Nombramiento Corporacién Municipal Art. 56
CDM | : | Nombramiento { Corporacién Municipal Art. 48

Comisionado Municipal Eleccién ' Poblacién

""""""" Todo lo anterior _de acuerdo al Articulo No. 12 de la 'léy'r'de municipalidades.

Tomando en consideracion la vision de la municipalidad y las lineas
" estratégicas de desarrollo Institucional, se considera necesario proponer una
nueva estructura organizativa que se ajuste a las necesidades actuales de la
municipalidad y considerando a la vez las limitaciones presupuestaria de la

misma y otras variables. :
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CAPITULO I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

cuerd i
De a O0alo anterior, a continuacién se plantea la nueva estructura, para

un aprovechamiento mas efici i
) eficient ipalidad de
yamaranguila. e del recurso humano de la Municip

Organigrama Municipalidad de Yamaranquila

Al IR S U e

e '.:"'".}"? kYA

a Municipal

hoatios) e e LTl

S ARSI

|

G b el R

Departamento.de Justicia Munici

| Secretaria
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Agrupacién de |as dependencias de acuerdo a sus roles:

A. g’i‘::“:.'vo 1. La Corporacién Municipal (Organo Legislativo)
ctivo 2. Alcalde Municipal (Organo Administrativo)

3. Vice- Alcalde (Organo Administrativo)
4. Alcaldes Auxiliares
5. Consejo de Desarrollo. Municipal (Organo consultivo)
6. Comisionado Municipal (Organo fiscalizador)
7. Comision de Transparencia

B. APOV_O. 1. Secretaria Municipal

Administrativo 2. Tesoreria Municipal

3. Presupuesto :
4. Administracion Contable
5. Departamento Municipal de Justicia
6. Aseadores
7. Conserje
8. Vigilante

C. Apoyo Técnico 1. Unidad/Oficina de Administracion Tributaria
2. Unidad/Oficina de Administracion Catastral
3. Unidad Municipal Ambiental (UMA)
4. Unidad/Oficina Forestal
5. Unidad/Oficina Municipal de la Mujer
6. Unida/ Oficina municipal de la Nifiez

.| 7. Unidad Técnica Municipal

...............................
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CAPITULO II: PERFILES DE UNIDADES

Los perfiles de unidades, tienen como objetivo primordial, mostrar
coherentemente, la visién, los roles y estrategia de cada unidad y/o
dependencia, que aseguren el entendimiento y la interconexién entre los
diferentes niveles de la institucion.

A continuaciéon se presentan el que hacer de cada una de las
unidades/Oficina de acuerdo organigrama establecida a la luz del marco de
la ley y las disposiciones que la Corporacién adopta de acuerdo a su
capacidad y necesidades.

A. EJECUTIVO / DIRECTIVO

1. CORPORACION MUNICIPAL (Organo Legislativo)

Objetivo:

Legislar y velar sobre la toma y aprobaciéon de decisiones como miembros de
la Corporacién municipal en beneficio de la administracion de los recursos del
municipio con énfasis en el cumplimiento de la Ley de la Constitucion de la

Republica y demas Leyes.

2. ALCALDE MUNICIPAL (Organo Administrativo)

Objetivo:

Dirigir, coordinar, administrar Y Velar por todas las actividades de la Alcaldia
Municipal y representar legalmente a la corporacion municipal en beneficio de
la administracién de los recursos del municipio con €nfasis en el cumplimiento

__dela Ley.de la Constitucion.de la Republica y demas Leyes.

3. VICE ALCALDE (Organo Administrativo)

Objetivo:
' Supervisar al personal en sus funciones diarias que desempefian en la
municipalidad y ejercer funciones de Alcalde en ausencia del mismo, como lo

- propone la Ley de Municipalidad

4. CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL (CDM - Organo Consultivo)

iculos 48 y el 49 del reglamento general de la Ley de
Municipalidades, establecen que el Cpnsejo de Desarrollo Municipal CDM es
un drgano técnico consultivo con funciones de asesoria, que obligatoriamente

deberan nombrar todas las municipalidades del pais. .

Seglin los art

11
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Y de acuerqo al art!'culo 44 de la Ley de Municipalidades, se establece que
este consejo tendrg las siguientes funciones principales:

L. A_SeSOF_E]r a la Corporacién Municipal en el proceso de elaboracién,
€JECUcion y evaluacién de los planes de desarrollo urbano y rural.

2. Asesorar a la Corporacién y al Alcalde en los planees de
reordenamiento administrativo y en la conformacién de los
Instrumentos juridicos locales de conformidad con la Ley.

3. De manera especial, asesorar a la Alcaldia Municipal en la formulacion
.de DF$§Upuestos por programas, planes operativos y programas de
inversion.

4, Aseso'rar a la Corporacion en la consecucién y contratacion de
emprestitos para obras de positivo beneficio para la comunidad.

5. Asistir a las sesiones de la Corporacion cuando sean-invitados, con
derecho a voz, pero sin voto.

6. Asesorar a la Corporacién en la suscripcién de convenios con el
Gobierno Central y otras entidades descentralizadas con las cuales
concurra en la explotacion, renovacion, conservacién y mejoramiento
de los recursos naturales.

7. De acuerdo a su integracion y cuando la Corporacién Municipal lo
considere pertinente, servir de instrumento de comunicacién entre la
Municipalidad y la comunidad.

‘5. COMISION DE TRANSPARENCIA

Esta instancia organizativa no esta contemplada en la Ley de Municipalidad,
- pero ha sido establecida para un manejo transparente de la gestién

municipal, mediante un espacio para impulsar procesos de auditoria social
- que potencien la incorporacion de la sociedad civil de la localidad vigilancia y
control de los recursos municipales. Su marco normativo puede, sin embargo,

derivarse dé la ley del Tribunal Superior de Cuentas.

Los miembros que integren esta comision deben ser representantes de las

fuerzas vivas de la comunidad, poseer el talento y capacidad para poder
emitir sugerencias y recomendaciones calificadas, ademds de estar

comprometidos con el desarrollo del municipio y conocer los problemas y
demandas de la comunidad para actuar como facilitador de la relacién entre

la Corporacion Municipal y el Alcalde y la ciudadania.
Las funciones de los miembros de esta comisién son las siguientes:

1. Colaborar con el Comisionado Municipal en el manejo adecuado, honrado y
transparente de los recursos municipales.

12
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2. Atenger Y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas sobre probable
desvio 0 malversacién de fondos municipales.

3. Llevar al Tribunal Superior de Cuentas u otras instancias similares los

Casos comprobados de corrupcion y manejo inadecuado de fondos por
parte de autoridades municipales,

4. Extengjer la funcién auditora a las demas instituciones encargadas del
manejo de fondos publicos.

B. APOYO ADMINISTRATIVO

1. SECRETARIA MUNICIPAL

Objetivo:

- Formalizar todos los actos administrativos: y del funcionamiento de los
aspectos legales Yy sociales, dando fe de la toma de decisiones de la
Corporacion Municipal y ademas custodiar documentacidn confidencial.

2. TESORERIA MUNICIPAL

Objetivo:

Recibir y custodiar el efectivo por concepto de recaudacién de ingresos

municipales corrientes y de capital, asi como efectuar los pagos establecidos
~-en-el presupuesto-para la—ejecucién del que hacer municipal.

Recaudacion de los ingresos tributarios y no tributarios de los contribuyentes
y custodia de los fondos municipales para ejecucién del que hacer municipal.

4. ADMINISTRACION CONTABLE

Objetivo

Lograr un mejor funcionamiento y control en los registros

contables vy
tributarios de ingresos y egreso municipales. ]

5. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE JUSTICIA

Objetivo: .
Cumplir normas y regulaciones legales establecidas por la administracion
municipal en la ley de policia, convivencia social, reglamento, acuerdos,
ordenanzas municipales y resoluciones y el control de los recursos de los
recursos renovables y no renovables,

13



ASEADORES

bjetivo:

lantener limpias y aseadas las instalaciones municipales y las calles del

ctor centro del municipio y a la vez vigilar por el orden de los predios
unicipales. .

7. CONSERJE
)bjetivo:

drindar y atender al personal de las diferentes unidades interno y externo
dara agilizar tramite correspondiente que genera la Alcaldia Municipal.

3. VIGILANTE

dbjetivo:
Jelar siempre con voluntad y responsabilidad los bienes que nos confian y
“uidar semovientes al puesto publico. .

rindar y atender al personal de las. diferentes.unidades. interno.y externoen. .
movilizacién del recurso humano en la  realizacion de sus acciones

srogramadas a nivel operativo.

>. APOYO TECNICO
. UNIDAD CONTROL TRIBUTARIO
bjetivo

evar un adecuado control sobre el pago de bienes inmuebles de los
ontribuyentes, y el registro de toda actividad econémica ubicada en el

Srmino municipal.

. UNIDAD DE CATASTRO




__cutar Y registrar el levantamiento catastral e inventarios de los bienes
wuebles urbanos y rurales de |Ia Corporacién Municipal.

UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL (UMA)

e el L] AN N el

por que se cumpla en el término municipal de las disposiciones legales
gentes en cuanto a la proteccién, conservacion, restauracion, y maneJo

adecuado del ambiente y de los recursos naturales al igual que la prevencuon
~de Ios desastre naturales.

4, OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER (OMM).

Objetivo: -

Atender las demandas sociales, politicas y econémicas a favor de la Mujer, Ia
Nifiez y adolescencia, con un enfoque de derechos en el marco Iegal que le
permite mejorar la condicion humana.

UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

Dbjetivo: -

Brindar apoyo técnico para la elaboracion, ejecucion de proyectos en las
omunidades rurales y urbana, con el seguimiento al Plan Desarrollo
lunicipal y coordinar intervenciones técnico financieros instituciones ONG,s

nunicipales.

_entidades.cooperantes y consensuar actividades. con. las. demas‘_.,....unldades_.__ e
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———

CAPITULO III: DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Las Descri.p.ciones de Puestos son declaraciones formales de los deberes y las
responsabilidades de un puesto en especifico, basada en la informacién
obtenida a través del anjlisis de las funciones.

Define las atribuciones, aclara las relaciones laborales entre los puestos y las
areas de trabajo, las metas vy responsabilidades de los cargos, es decir la
- operacion cotidiana de |a institucion, y establece el balance y la-armonia y

reduce los conflictos al delinear claramente autoridad, autonomia, lineas de
contacto y coordinacién.

Las Descripciones de Puestos son documentos vivos, es decir, deben de ser
~ modificadas de manera periddica, cada afo o cuando sea necesario de
- acuerdo a las necesidades de la institucién. S 2 R .

A continuacion se presentan las descripciones por cada puesto existente en la
Municipalidad de Jutiapa, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Municipalidades y tomando en consideracién la informacién recabada por
cada empleado, jefes de unidad y corporacion municipal.

A. EJECUTIVO / DIRECTIVO
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1. CORPORACION MUNICIPAL

Datos Generales:

NOMBRE / TITULO DEL PUESTO: CORPORACION MUNICIPAL (REGIDORES)
UNIDAD O DEPARTAMENTO MUNICIPAL: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA DE REVISION DE LA DP: Mayo 2010

Objetivo

“La _(?Orporacién Municipal es el drgano deliberativo, de la ley de
municipalidades, electa por el pueblo y méxima autoridad ad dentro del
termino municipal” el cual estd integrado por el Alcalde Vice alcalde y 6
regidores”. (Articulo No 25 de la ley de municipalidades)

Principales Responsabilidades

Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de
conformidad con la Ley.

Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas internas
y efectuar el nombramiento de personal de la municipalidad. Asimismo,
podra crear y suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de
conformidad con la Ley, en forma mixta para la prestacion de los

servicios municipales. e e T S e
Aprobacion el presupuesto anual a mas tardar el treinta (30) de
noviembre del afio anterior, asi como sus modificaciones. Efectuar el
desglose de las partidas globales y aprobar previamente los gastos que
se efectlien con cargo a las mismas.

Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la
municipalidad. A SN,
Nombrar los funcionarios sefalados en esta ley. Especialmente, elegir
en asamblea al CODEM, - Comisionado Municipal y Comité de
Transparencia.

Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.

Aprobar anualmente el Plan de Arbitros, de conformidad con la Ley.
Conferir, de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran.
Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto con
representantes de organizaciones locales, legalmente constituidas como
ser: Comunales, sociales, gremiales, sindicales, ecoldgicas y otras que
por su naturaleza lo ameriten, a juicio de la Corporacién, para resolver
todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad.

Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término
municipal, para tomar decisiones sobre asuntos de suma importancia, a

juicio de la Corporacion.

17
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. Rec'bir,,aprobar 0 improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios
y demds, que de acuerdo con la ley deban ser sometidos a su
consideracion y resolver los recursos de reposicién.

» Crear premios y regular su otorgamiento.

* Aprobar la contratacién de empréstitos y recibir donaciones, de acuerdo
con la ley. -

« Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas
inferiores,

. Pe_clarar el estado. de emergencia o calamidad publica en su
Jurlsdlc_cion, cuando fuere necesario y ordenar las medidas
convenientes. .

« Designar a los Consejos Municipales. Asimismo, Organizar comisiones y
unidades municipales en las cuales la direccién estd a cargo de
Regidores. -

« Planear el desarrollo urbano, regulando y ordenando la parte que
corresponde al casco urbano, y definiendo sectores residenciales,
civicos, histéricos, comerciales, industriales y de recreacién.

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

e Sancionar-las infracciones a fos acuerdos que reglamente el urbanismo
y planeamiento de las ciudades, con la suspension de las obras,
demolicién de lo construido y sanciones pecuniarias. :

« Ejercitar de acuerdo con su autonomia, toda accién dentro de la Ley;

Ademés le Compete:

Definir aprobar y velar porque se cumplan los planes de desarrollo

municipal (urbano-rural) con definicién de objetivos estratégicos, metas

instrumentos para su ejecucion, revisién y actualizacién permanente.

La promocion de programas de salud y saneamiento ambiental en

coordinacion con instituciones responsables de estas actividades.

La promocién de la educacion, la cultura y recreacién en coordinacion

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 Ia

comunidad.
Promover y asegurar la participacion de la comunidad, en la solucién de

los problemas del municipio.

Elaborar, aprobar e implantar los reglamentos que normen la
administracién, operacién y el mantenimiento de mercados, terminales
de transporte, rastros, cementerios, agua potable, alcantarillado
sanitario y demas servicios pUblicos municipales.

18
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Verificar los servicios de policia e inspectora municipal para que se
cumplan los acuerdos ordenanzas y demas disposiciones municipales y
€n Caso necesario solicitar el auxilio de la autoridad competente.

Velar por el territorio del municipio y garantizar el uso y explotacion
adecuada de sus recursos naturales.

Establecer convenios y acuerdos con Instituciones Gubernamentales y
ONGs.

Coordinar y concertar acciones de desarrollo con instituciones privadas
y gubernamentales.

Representar oficialmente al municipio a nivel regional, nacional e
internacionall, :

Las demas que la ley sefiala.

VConocimientos y Capacidades

Educacion:

itulo

(Especializacion, ] (]
Maestria, PhD)
Universitaria 0] ]
| Educaciéon Media -~ | - Bachiller en

Administracion de
] X Empresas, Perito
' Mercantil y Contador

Vocacional / Oficio

Experiencia en: _
e Manejo de personal
« Conocimiento de su area geografica del Municipio.

« Negociacion

Paquetes computacionales: ol

Word X Excel [X] Power Point [<]Internet [X] Otros [ ] Especifique:

Otras Habilidades:

Manejo de Vehiculo: Si: X No:[ ]
Disponibilidad para Viajar: Si: [ No:[]
Otros, especifigue:
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Comunicacién con Impacto
Influenciar a otros

Contactos Relaciones Claves:

____INTERNAS = " EXTERNAS
O‘waﬂes elLas Comunidades
o Alcalde «Organizaciones de Base
o_Vice Alcalde e Patronatos
) e Instituciones de Estado
eIglesia

eJuntas de Agua

e Sociedad Civil

« Consejo-de Desarrollo Municipal

» Comisionado Municipal

» Comité de Transparencia

e Empresas Privadas

Autoridad

Maxima autoridad dentro del término municipal, la cual esta integrada por el
—Alcalde, Vice Alcalde y 6 Regidores.

Autonomia )
- (DE acuerdo a la Ley Municipal, Capitulo Unico de la Autonomia
Municipal, Articulo 12)

.. La autonomia Municipal se basa en los.Postulados siguientes:

* La libre eleccion de sus autoridades mediante el sufragio directo y secreto,
en conformidad con la ley :

» La libre administracién y las decisiones propias dentro de Ia ley, los
intereses generales de la nacion y sus programa de desarrollo :

« La facultad para recaudar sus propios recursos e invertirlos en beneficio
del municipio, con atencién -especial en la preservaciéon del medio
ambiente

 La elaboracién, aprobacién, ejecucién y administracién de su presupuesto

» La planificacion, organizacion y administracién de los servicios publicos
municipales

* La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de
funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades municipales

» Las demas que en el gjercicio de sus atribuciones les correspondan por ley
a las municipalidades

20
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2. ALCALDE MUNICIpaL

Datos Generalesg:
"-———\\L

E:IGDT: ({ :EI;'ULO DEL PUESTO: ALCALDE MUNICIPAL

2 . ARTAMENTO MuNICIPAL: CORPORACION MUNICIPAL
REPORTA A: LA (':ORPORACI(')N MuNIcIPAL
FECHA DE REVISION DE LA DP: Mavo 2010

Objetivo del Puesto

o .EI. administrador general y representante legal de la municipalidad,
pre-?ldlr todas las Sesiones, asambleas, reuniones y demds actos que
realiza la Corporacién (articulo 43 y 44, Ley de Municipalidades)

Principales Responsabilidades

1. En su condicién de Administrador General de la Municipalidad para la
oportuna y eficaz realizacidn de los objetivos que la Ley de
Municipalidades dispone, debera concebir un Plan de Gobierno, que
por lo menos contengan los siguientes elementos: -

« Una clara y precisa definicién de las politicas de Gobierno Local en
todas las areas del quehacer municipal.
» Objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo.
» Priorizacién de objetivos estratégicos que podrian ser entre otros:
= La readecuacion de la organizacion y funcionamiento de la
Municipalidad. ,
= La elaboracién, implementacion y seguimiento de los
instrumentos normativos de la administracion municipal tales
como: El Reglamento de Personal, los Reglamentos de Operacién
y Mantenimiento de los Servicios Publicos, los Manuales de
Contabilidad, Presupuesto, Auditoria y otros.
= La planificacion y ejecuciép de planes operativos
» La planificacién, ejecucion y mantenimiento de los servicios
publicos. i e
= La preservacion y control d_el medio ambiente. _ ,
= La integracion de la comunidad al proceso de desarrollo municipal.

2. Como representante legal de la Municipalidad le corresponde al Alcalde,
entre otras, las atribuciones siguientes:
~ Hacer efectivo por la via administra_ltiva' y judicial, el cobro de los
impuestos, tasas, servidos, contrlbUCIongs, multas y recargos
establecidos por la Ley y Plan de Arbitrios aprcbado por la
Corporacién Municipal en su caso.
21
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L
doécr’ggggeaoceleres especiales a prpfesic_)nales del dgrechO, para que
civiles, o N nombre de _Ia' Municipalidad o la defiendan en juicios
Iabora'|e Mminales, administrativos, contencioso administrativo,

Sy otros-
- g;'\?g::;ridy otorgar contratos o concesiones publicas o privadas de
ad con lo que establece el Art. 10 del Reglamento de la

Ley de Municipalidades.

. Otor_gar Instrumentos Plblicos para asuntos atinentes a la

administracién,

Sancionar y conceder fuerza de ley a los acuerdos ordenanzas Yy

resoluciones  emitidas por la corporacion municipal para los

habitantes de| municipio. | -

= Con aprobacién de la Corporacion Municipal y después del tramite
legal correspondiente, otorgar escritura piblica a particulares,
Instituciones gubernamentales o empresas para el traspaso de
tierras municipales o ejidales.

* Ejecutar las acciones para la recuperacién de las tierras ejidales o
municipales.

3. Someter a la consideracion y aprobacion de la Corporacion Municipal, lo
siguiente: »

= Presupuesto y Plan de Trabajo Anual.

= Plan de Arbitrios. :

= QOrdenanzas Municipales. : e ey il b ey

= Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por
relevantes servicios prestados a la comunidad.

= Manual de Organizaciéon y Funciones, Clasificacion de Puestos y
Salarios y otros que se consideren necesarios para mejorar la
administracion municipal.

= Reglamentos. . hew ‘ WS, =

‘'« Todos los asuntos que comprometan la hacienda municipal, y

= Todos aquellos asuntos que la Corporacién. Municipal considere

relevantes.

4. presentar a la Corporacion Municipal un informe trimestral sobre su
gestién y uno semestral al Gobierno Central por conducto de la
Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacién y Justicia. El
informe deberd contener también un detalle de los gastos vy

presupuesto ejecutado a la fecha.

5. Como autoridad ejecutiva del término municipal, con su firma
sancionara y le concederd fuerza de Ley a los Acuerdos, Ordenanzas y
Resoluciones emitidas por la Corporacion Municipal para los habitantes

del municipio.
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6. Otras acciones administrativas:

Seleccién, nombramiento y remocién de todos los funcionarios y
emDleados municipales a excepcién de los que por Ley le
corresponden a la Corporacion.

Firmar contratos de obras y servicios autorizados por Ia
Corporacién en los casos que por Ley asi sean requeridos, asi
como los contratos para la ejecucién de actividades de naturaleza
administrativa.

Presidir al Consejo de Desarrollo Municipal y dar cumplimiento a
Su funcionamiento de acuerdo a lo que se legisle en la materia.
Proponer a la Corporacion el nombramiento del Tesorero
Municipal.

Nombrar los titulares de los 6rganos o unidades de Ila
administracion municipal, una vez aprobada la creaciéon de las
mismas por la Corporacién Municipal.

Velar porque el proceso de administracion presupuestaria se
cumpla en todas sus etapas (formulacién, aprobacién, ejecucion,
evaluacion y liquidacién).

Proponer debidamente a la Corporacion la expropiacion de
predios urbanos por motivo de utilidad pdblica o interés social y
de ser aprobada la propuesta por parte de la Corporacion, darle el
seguimiento de Ley hasta la obtencién del predio.

Mantener las relaciones entre la Corporacion que representa y los
organismos publicos y privados,asi-como {apoblacion en general.
Exigir a quien corresponda, un estricto control presupuestario a

efecto de no exceder los gastos de funcionamiento en mas del

50% de los ingresos comentes, ni comprometer recursos fuera de
las asignaciones presupuestarias sin la menor oportunidad de
cubrir estos gastos con ingresos extraordinarios.

La-gestién y extensién de recursos financieros para atender la
demanda de servicios publicos ya sea a través de préstamos de
instituciones de crédito, donaciones de organismos nacionales e
internacionales, venta de activos, contribucion por mejoras,
transferencias o cualquier otro ingreso contemplado en la Ley.

La creacion de areas de desarrollo urbano de conformidad con lo
que disponga el Reglamento de la Ley de Municipalidades.
Proponer a la Corporacion Municipal, los nombres de los
candidatos a optar a los cargos de Alcalde Auxiliar despues de la
seleccion hecha por las comunidades.

Delegar funciones a los Alcaldes Auxiliares para resolver
problemas de competencia municipal en su jurisdiccion con apego

a la Ley.
Coordinar y supervisar las funcnones ejecutadas por las unidades

de apoyo bajo su mando.
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" Actuar como elemento coordinador entre las distintas acciones y
DFOgramas que desarrolla la Municipalidad con otras instituciones.

. EmIFIr las certificaciones de morosidad de los contribuyentes
Segun informacién proporcionada por el Departamento de Control
Trlbutario en la que se declarard la existencia de un crédito
liquido y cierto a favor de la Municipalidad y darle el seguimiento
de Ley hasta obtener el pago del adeudo.

* Delegar funciones técnicas y administrativas a los Jefes de
Departamento.

* Las demas que le correspondan conforme a'la Ley.

Conocimientos y Capacidades o

e Educacion:

Post-Grado
(Especializacién, ] ]
Maestria, PhD)

Universitaria ] 0]

Bachiller en
Administracion de
Empresas, Perito

Educacion Media

O ' , 'Z]‘ Mercantil y Contador
AR MR g e | Pablico o carreras
afines
Vocacional / Oficio '
2 (]

. Experiencia en:
e Municipalismo publico , e
e Planificacion, organizacién coordinacion y control

e Supervisién y manejo de personal

Paquetes computacionales: '
Word [{ Excel (X Power Point [X] Internet ] Otros| ]  Especifique:

' Otras Habilidades:

Manejo de Vehiculo: Si: [X No:[ ]
Disponibilidad para Viajar:  Si: X No:[ ]
Otros, especifique:
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Habilidades Técnicas

Liderazgo
Comunicacion con Impacto

Buenas Belaciones Interpersonales
Conocimiento de los problemas socioeconémicos del municipio

Contactos / Relaciones Claves:

— O INTERNASE 0 e B EXTERNAS
o Todo el personal de la|o LasComunidades (Poblacion)
Municipalidad
o Corporacién Municipal | o Organizaciones de Base
(Regidores)
Patronatos
Instituciones de Estado
Iglesia
Juntas de Agua
Sociedad Civil

Consejo de Desarrollo Municipal
Comisionado Municipal

Comité de Transparencia

Empresas Privadas

Alcaldes Auxiliares

Cooperacion Internacional / Organismos de
Desarrollo

Ol|o|o|o|o|o|o (o |o o |o

(o]

Autoridades Civiles y Militares

 Autoridad | |

~El Alcalde Municipal es la maxima autoridad ejecutiva dentro del término
~_municipal el cual sanciona los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas

por la Corporacién Municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio
cumplimiento para los habitantes y demas autoridades del municipio. En
__consecuencia, toda otra autoridad, civil o militar acatard, colaborard y asistird
en el cumplimiento de dichas disposiciones. (Articulo 44 de la Ley de

Municipalidades)

Autonomia (Sin Definir)
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3. VICE ALCALDE

Datos Generales:
—————\\L

NOMBRE/TiTuLO DEL PUESTO: VICE ALCALDE
UNIDAD O DEPAR:I'AMENTO: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA DE REVISION DE LA DP: Mayvo

Objetivo Generales 3

Sup(—:.'r\.nsa.r al personal en sus funciones diarias que desempefian en la
municipalidad. :

Ejercer funciones de Alcalde en ausencia del mismo, como lo propone la
Ley de Municipalidad. '

Principales Responsabilidades

» Elaborar y presentar informes de las diferentes actividades
desarrolladas y de las reuniones dentro del municipio y en la comunidad

» Firmar los documentos de que se le asignen

» Asistir a las sesiones de la Corporacién Municipal

e Sustituir a Alcalde en ausencia del mismo

« Participar en las reuniones para aprobar el presupuesto anual.

« Desempenar el cargo de Jefe de Personal

Conocimientos y Capacidades

Educacion:

nsenanza

Post-Grado Y ' i
(Especializacién, ] _ J
Maestria, PhD)

Universitaria D 0]

Perito Mercantil y

. Contador Publico, Maestro
[1 | . B | deEducacién Primaria,

e ‘| Bachiller en Ciencias y
Letras y similares.

Educacion Media

Vocacional / Oficio
X O
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Experiencia en:

paquetes CoOmputacionales:

word ]  Excel X power Point [ ] Internet[ ] Otros[ ] Especifique:
Otras Habilidades:

Manejo de Vehiculo: Si: [ No:[ ]
Disponibilidad para Viajar:  si: [X] No:[ ]
Otros, especifique:

Habilidades Técnicas
¢ Manejo y supervision de personal
o Trabajo comunitario
~» “Desarrollary conducir reuniones

Contactos / Relaciones Claves:

: R S EXTERNAS i
o Unidades y dependencias de la|o Sociedad Civil
Municipalidad
o Alcalde o Instituciones Gubernamentales y No
Gubernamentales
o Regidores o CooperantesvInte_rnacionales
o Organizaciones de Base (Patronatos,
Juntas de Agua, Comités de Salud,
Comités de Emergencia, entre otros)
Autoridad

El Vice - Alcalde, ha sido investido por el Alcalde Municipal y corporacién para

‘€jercer autoridad para dirigir y supervisar como jefe de personal de todas las
unidades siguientes:

Autonomia (Por definir)
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4. ALCALDES AUXILIARES

De acuerdo a la Ley Municipal, Articulo 60 y 61, se establece que habran
Alcaldes Auxiliares en barrios, colonias y aldeas, propuestos en cada una de
ellas por la_ asamblea popular respectiva y serén acreditados por el Alcalde
correSDO_f[d'ente; este cargo es incompatible con los miembros de la
corporacion.

Los Alcaldes Auxiliares son delegados de los Alcaldes Municipales y funcionan
COMO SUS representantes directos en la jurisdiccion municipal que les hayan
sido asignadas.

El artl'cglo 54 del Reglamento General de las Municipalidades, establece que
las funciones de los Alcalde Auxiliares, son-las siguientes:

FUNCIONES:

o Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas demas
disposiciones emitidas por la Corporacién o el Alcalde Municipal, en el
ambito de su Jurisdiccién.

» Por delegacion expresa del Alcalde, resolver problemas de competencia
municipal en su jurisdiccion.

e Recibir y atender informacion, reclamos, quejas e inquietudes de los
vecinos sobre asuntos que afecten el bienestar de la comunidad. Cuando
la decisién no esté a su alcance administrativo, lo pondra en conocimiento
del Alcalde Municipal para que sea evacuado en la forma pertinente.

» Recibir toda notificacion que le hagan los vecinos, sobre bienes
extraviados o aparecimiento de personas extrafias a la comunidad. '

» Promover la participacion activa de los vecinos. de su jurisdiccién en las
labores de reconstruccion. | e T | |

““Cumplir con las regulaciones que emita la Corporacién Municipal sobre sus

funciones. ,
« Las demads que por Ley le correspondan.

Coordinacion Interna

i : AP
b o rnidads

""*-‘?!7‘&‘!{#%‘:’ ,w‘%.:;"- ‘air'a.',ur,wwf FE
Jipode Coordination

Jre
e

T A

.| Corpo !
ordenadas por la Corporacion Municipal.

racion Municipal | Reporte del cumplimiento d las regulaciones

Poblaciéon en general Emitir ordenanzas municipales, entrega de notas.
Recibir y atender problemas comunitarios.
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~Coordinacion Externa
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5. COMISIONADO MUNICIPAL (Organo fiscalizador)

pegun ell artic“b, 31-A y 31-B de la ley de Municipalidades la Corporacion
Municipal - deberd nombrar el Comisionado Municipal, que ejercerd las

funciones de Contralor Social, recayendo esta responsabilidad en personas
ajenas a la corporacion.

fY se establece que este érgano Fscallzador debera cumplir con las siguientes
unciones: |

1. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Corporacion
Municipal.

2. Velar por el buen funcionamiento de la municipalidad y el adecuado uso de

‘ los recursos municipales.

3. Velar por el comportamiento eJempIar de todos los empleados de la
municipalidad

4. Plantear y tener en cuenta en sus relaciones con la municipalidad las
demandas y necesidades comunitarias del municipio.

-5. Discutir y aprobar las resoluciones de  demandas de empleados
municipales

6. Aprobar los acuerdos de Cabildos Abiertos.

Coordinacion Interna

Corporacion Municipal Coordinar acciones de el desempefio municipal
| Fortalecer las acciones en la toma de desiciones en
el ambito municipal.

Alcalde Municipal

. c")wrrgamzados de | Realizacion de mecanismo de participacion

(B;rupos ciudadana.
ase
Instituciones Nacionales | Fortalecer los proceso de funcionamiento
Internacionales Locales municipal.
Socios
DURAS FHIS
ggF;ECHOON AHPROCAFE Secretaria de
Educacion
i Gobernacion Comisiqpado Estrategia | Tribunal superior de
Secretaria de Reducciéon  de  la | Cuentas.
y Justicia Pobreza
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Modelo Organizativo, Administrativo
: Yy Funcional para el D
. Municipalidad de Yamaranguila Intibuca P esempefio de la

1. SECRETARIA MUNICIPAL

DATOS GENERALES:

NOMBRE/TiTuLO DEL PUESTO: SECRETARIA MUNICIPAL

UNIDAD O DEPARTAMENTO SECRETARIA
REPORTA A:

FECHA DE REVISION DE LA DP MAYo 2010

Objetivo del Puesto

Formalizar todos los actos administrativos de la corporacién municipal y

velar por custodia y mantener en orden la documentacién que genera la
misma.

Principales Responsabilidades

e Concurrir a las sesiones de la corporacién municipal y levantar las actas
correspondientes.

e Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la corporacion
municipal. '

e Comunicar a los miembros de la corporacién municipal las convocatorias a
sesiones, incluyendo el orden del dia.

e Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas
documentos. Qi :

« Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacioén Departamental y
al Archivo Nacional.

e Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas vy
resoluciones de la corporacién municipal.

« Auxiliar a las comisiones nombradas por la corporacion municipal..

"« Coordinar la publicacion de la gaceta municipal, cuando haya recursos
econémicos suficientes para su edicion.

e Autorizar con su firma los actos y resoluciones del alcalde y de la
Corporaciéon municipal.

« Apoyar en la elaboracién de Constancias y otros documentos de las
diferentes unidades de la municipalidad (Dominios plenos, constancias de
vecindad, etc.) ‘ | | L oy ;o

« Las demas atinentes al cargo de secretaria.

« Cualquier funcion requerida por su jefe Inmediato relacionada con su
cargo o unidad de trabajo.

Conocimientos y Capacidades
Educacion:
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Nivelde | - e
Ensefanza I'ndispensa‘ble Deseable Titulo Requerido

Post-Grado

(Espemahzacmn (] ]

| Maestria, PhD

Universitaria

] U
Educacién Media Secretaria comercial,
%, ] ejecutiva, bilingiie o
similar.
Vocacional / . -
Oficio [] M

: Experiencia en:

~Un-afio de experiencia realizando actividades como Ievantamlento de actas,
certificaciones, y elaboracién de documentos.

Paquetes computacionales:
Word <] Excel [X]  Power Point [] Internet [X] otros [ ] Especifique:

Otras Habilidades:

Manejo de Vehiculo: Sk No:
Disponibilidad para Viajar: ~ Si:[<] ~ No:
Otros, especifique:

Habilidades Técnicas

[
O

* Manejo de Equipo de Computo
* Manejo de Maquina de Escribir
_Contactos / Relaciones Claves:

{e cOrporacron Munucupal « _Registro Nacional de las Personas

e« Unidadesy e Centro de Salud
Dependencias de la
Municipalidad

e Organizaciones Comunltaruas

* Organizaciones No
Gubernamentales

» Organismos Gubernamentales

Autoridad
Autorizar con su firma los actos y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion
Municipal

Autonomia

Por definir
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Modelo Organizativo, Administrativo y Funcional para el Desemperio de la
Municipalidad de Yamaranguila Intibuca

2. UNIDAD TESORERIA MUNICIPAL

DATOS GENERALES:

NOMBRE/TiTULO DEL PUESTO: TESORERO MUNICIPAL
UNIDAD O DEPARTAMENTO MUNICIPALIDAD: TESORERIA
FECHA DE REVISION DE LA DP: Mayo 2010

Objetivo del Puesto

Realizar y ejercer funciones de  control y registro de los fondos
municipales que se recauden y de las erogaciones efectuadas, haciendo
cumplir los requerimientos del presupuesto 'y de las disposiciones legales
de la Ley de Municipalidades y del Tribunal Superior de Cuentas.

Principales Responsabilidades:

» Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto y que llenen los

requisitos legales correspondientes. '

Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto.

e+ Depositar diariamente en un banco local, preferentemente del estado,
las recaudaciones que reciba la corporacion municipal.

e Informar mensualmente a la corporacion el movimiento de ingresos y

g Informar ‘en cualquier tiempo a la corporacién municipal de las
irregularidades que daiaren los intereses de la hacienda municipal.

e Cualquier funcion requerida por su jefe Inmediato reIacnonada con su
~ cargo o unidad de trabajo.

e Llevar el control de libros auxiliares de ingresos y egresos.

« Revisar las 6rdenes de pagos que lleven sus respectivas documentaciones

- de soporte.

e Realizar arqueos de caja general al final del dia.

e Elaborar informes mensuales al final de cada mes para presentarlo a la
Corporacion Municipal.

« Elaborar conciliaciones bancarias al ﬁnal de cada mes para el registro
contable e insumo del informe municipal.

e Elaborar informes trimestrales para enviar al Tribunal Superior de Cuentas

« Elaborar informes de proyectos ejecutados y pendientes de ejecucion de
acuerdo a la Plan de Inversion Municipal.

« Elaborar y presentar informes sobre presupuesto municipal.
Elaborar liquidaciones presupuestarias para ser aprobadas por Ia
Corporacion municipal para que conozcan el gasto.

« Remitir del presupuesto municipal a las diferentes instancias.

+ Participar en cabildo abierto para socializar los estados de resultados de
los ingresos y los gastos efectuados.
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» Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su
cargo o unidad de trabajo.

Conocimientos y Capacidades

Educacion:
- Ense

Post-Gr
(Especializacion, O O
Maestria, PhD)

Universitaria

Educacion Media Perito Mercantil y
(] Contador Piblico o
Cooereredrreras afines

Vocacional / Oficio

Experiencia en:
Un afo de experiencia, realizando funciones similares a las del puesto.

Paquetes computacionales:

Word ]  Excel [X]  Power Point[X] Internet [X] Otros [] Especifique:
Sistema de Gobernacidn

Otras Habilidades:

~Manejo de Vehiculo: N -1 B o
Disponibilidad para Viajar: si: 11 .. No:[X]
- Otros, especifique:

Habilidades Técnicas

e Conocimientos Contables

Contactos / Relaciones Claves:

TR T T R
B CuaiieInternas:

Y%

Unidad Municipal Ambiental (UMA) [« QOrganismos Gubernamentales:
Tribunal Superior de Cuentas,
Secretaria de Gobernaci6n y
Justicia, COPECO
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» Catastro e Organismos No Gubernamentales:

CARE - Honduras, Solidaridad
Internacional

e Control Tributario

e Departamento de Justicia
Municipal

e Secretaria

Autoridad (Por definir con jefes de unidad)

Autonomia (Por definir con jefes de unidad)
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3. UNIDAD DE TESORERIA MUNICIPAL

DATOS GENERALES:

NOoMBRE/TiTuLO DEL PUESTO: ASISTENTE DE TESORERIA
UNIDAD O DEPARTAMENTO: TESORERIA
REPORTA AL: TESORERO

FECHA DE REVISION DE LA DP: MAyo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar y controlar los ingresos y egresos ‘enmarcados en el presupuesto
municipal, que se originan en el periodo fiscal (del 1 de enero al 31 de
diciembre) para poder lograr una oportuna toma de decisiones en la gestion
del Gobierno Local.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

Vigilar que los egresos no excedan de los ingresos.

Realizar registros de ingresos y egresos diarios

Archivar las ordenes de compra y de pago.

Estabilizar el presupuesto municipal reflejando los saldos.

Informes mensual de ingresos y egresos

Llenar la planilla de sueldos : T

Realizacion de conciliaciones bancarias i

Participar en reunidn municipal para dar a conocer los estados

financieros.

e FElaborar Informes trimestral de ingresos y egresos

e Realizar ampliaciones y disminuciones al presupuesto municipal y
traspaso entre asignaciones.presupuestaria -

e FElaborar del presupuesto anual en coordmacmn con Ia tesorera y

- control tributario
e« Presentar a la Corporacién Municipal el 'presupues-to»'-de- ingresos vy -

- egresos
e Realizar Cotizaciones y compras
e Remitir informes a los entes contralores

« Cualquier funcion requerida por su jefe Inmediato relacionada con su
cargo o unidad de trabajo.

37



Modelo Organizativo, Administrativo
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CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

EDUCACION:

y Funcional para el Desemperio de la
buca

wEsTituofRequernidoses

Post-Grado
(Especializacién
Maestria, PhD) ’ = s
Universitaria

] OJ =
Educacién Media X 0 Bachillerato en admoén./o

- perito mercantil

Vocacional / Oficio -

O (]

EXPERIENCIA EN:

» Un ano en manejo de computacién, planificacién y formulacién de
presupuesto.

PAQUETES COMPUTACIONALES:
Word X] Excel ]  Power Point [X] Internet [X] Otros[ | Especifique:

OTRAS HABILIDADES:
Manejo de Vehiculo: Si: [] No:[ ]
Disponibilidad para Viajar:  Si: —Na
Otros, especifique: '
HABILIDADES TECNICAS
e Elaboracion de presupuesto
e Realizaron de planes operativos
« Conocer las leyes municipales

ConTACcTOS / RELACIONES CLAVES:

—

' I

Internas: . bLdins s 'Externas

- 1 Corporacmn Mumcupal . Orgamsmbs Gubernar“r'wéntales"
- Tribunal Superior de Cuentas,

Secretaria de Gobernacion y Justicia

« Unidades y Dependencias de la ‘ i x .
Municipalidad: Tributario,
Tesoreria, contabilidad

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

|
AuTonOMiA (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)
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4. UNIDAD DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE JUSTICIA
DIRECTOR MUNICIPAL DE JUSTICIA

DATOS GENERALES:

NOMBR i
E/TiTULO DEL PUESTO: DIRECTOR MUNICIPAL DE JUSTICIA.

UNIDAD O DEPART
AMENTO: DEPARTAM
REPoRTAA ENTO MUNICIPAL DE JUSTICIA

FECHA DE REVISION DE LA DP: MA.YO 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

- Cumplir i i

_VI%A___aglmirs]/ihtace!"cumpllr.le?s normas y regulaciones legales establecidas por
E stracién municipal en la ley de -policia, convivencia social,
reglamento, acuerdos, ordenanzas municipales y resoluciones.

Responsabilidades:

. Reglnzar inspecciones y visitas de campo (para supervisar vagancias de
animales, sistemas de aguas negras, velar por la seguridad, medicion

de terreno, etc.)
e Emitir ordenanzas y disposiciones aprobadas por la Corporacion

& Municipal———————— —
« Refrenda los pactos y convenios conciliatorios y extiende las respectivas

certificaciones.
o Citar, emplazar O requerir a cualquier ciudadano para tratar asuntos

que se refieren a la Ley de Policia de Convivencia Social y regula en la

correspondiente la Ley Ambiental.
Elaborar y firmar constancias de apertura de negocios varios y permisos

para ferias y juegos de azar.
e Elaboracion y presentacion de informes sobre las actividades realizada

en el Departamento Municipal de Justicia. _
« Cualquier funcion requerida por su jefe Inmediato relacionada con su

cargo o unidad de trabajo.

Conocimientos y Capacidades

Educacion:

Post-Grado
(Especializacién,

Maestria, PhD
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Modelo Organizativo, Administrativo y Funcional para el Desemperio de la
Municipalidad de Yamaranguila Intibuca

Universitaria
- U] L]

Educacion Media Técnico en Educacioén
Social, Bachiller en
Ciencias y Letras, Perito
X O Mercantil y Contador
Pablico, Maestro de
Educacién Primaria, y
carreras afines

chacional / Oficio

Experlenma en: -
e« Un afno de experiencia reahzando actlwdades S|m|Iares a las del puesto

Paquetes computacionales:
Word [ Excel [ Power Point [] Internet [] Otros [ ] Especifique:

Otras Habilidades:
Manejo de Vehiculo: si: X No:[ ]
Disponibilidad para Viajar:  Si: [ No:[]
Otros, especifique:

~—Habilidades Técnicas
e Conducir vehiculo
e« Tener conocum|ento de la Iey

Contactos / Relaciones Claves:

« Unidadesy Dependenaas de Ia . Organlsmos Gubernamentales
Municipalidad (Tesoreria, OMM, Secretaria de Salud, Secretaria de
Catastro, Desarrollo Comumtarlo - Gobernacion y Justicia, Corte
UMA, Control Tributario) Suprema de Justicia, Policia

Preventiva, Juzgados de Letra,
Policia Civil.
» Organismos No Gubernamentales

Autoridad
« Citacion de personas juridicas para comparecer ante la ley

Autonomia
. Firmas de documentos (constancias y permisos)
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ASEADORA MUNICIPAL
DATOS GENERALES:

NoMBRE/ TITULO DEL PUESTO: ASEADORA MUNICIPAL
UNIDAD O DEPARTAMENTO:
REPORTA A:

FECHA DE REVISION DE LA DP Mayvo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

.‘,Mant‘ener_\.limpias las instalaciones de la municipalidad para brindar un
ambiente limpio y agradable al servicio del personal, funcionarios municipales
y las personas que nos visitan.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

_e Limpiar, asear las oficinas, pila, lavamanos, servicios sanitarios,
persianas, sillas y mesas de la municipalidad.

e Apoyar a los jefes de las unidades en realizacién de mandados.

« Depositar la basura en los lugares asignados para su recoleccién por el

~ tren de aseo. .

e Limpiar el predio municipal.

« Apoyar en la distribucion de merienda y la limpieza al final de Ios
cabildos abiertos y eventos que se desarrollen por parte de la
municipalidad. \

« Presentar solicitud de materiales para el proximo afio.

e Preparar y asear el salén municipal para la celebracion de diferentes
reuniones que celebra el alcalde y la corporacion mumcupal y cuando es

_facilitado a diferentes-organizaciones: i |
Cualquier funcion requerida por su jefe Inmedlato reIaC|onada con su

cargo o unidad de trabajo.

CoNoCcIMIENTOS Y CAPACIDADES

EDUCACION

Post-Grado

(Especializacion, O O

Maestria, PhD)

Universitaria 0 ]

Educacion Media O X Primaria Completa
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Vocacional / Oficio

2 (] Aseadora

EXPERIENCIA EN:
« Hacer limpieza en casa y oficinas

PAQUETES COMPUTACIONALES: .
~word[]  Excel ] Power Point [] Internet [] Otros [] Especifique:

OTRAS HABILIDADES:

Manejo de Vehiculo: sl nNobE—
Disponibilidad para Viajar:  Si: [ ] No:[ ]

Otros, especifique:

HABILIDADES TECNICAS
« Manejo en los instrumentos de aseo.

CoNTACTOS / RELACIONES CLAVES:

Autoridad |
N/A

- Autonomia
N/A

o terna =xternas

L« Con todas las Unidades y o Clientes que visitas la
Dependencias de la Municipalidad
Municipalidad : i
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Municipalidad de Yamaranguila Intibucd

VIGILANTE MUNICIPAL

DATOS GENERALES:

NOMBRE/ TITULO DEL PUESTO: VIGILANTE MUNICIPAL
UNIDAD O DEPARTAMENTO!
REPORTA A:

FECHA DE REVISION DE LA DP Mayvo 2010

OBIJETIVO DEL PUESTO

Velar siempre con voluntad y responsabilidad los bienes que nos confian de Ia

Municipalidad y el Centro de Salud y que siempre todo nos salga mejor para
el bien de todo los habitantes del municipio: -

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

» Velar y proteger los bienes municipales encomendados a su persona.

» Reportar al jefe inmediato todo lo ocurrido durante su tiempo de
trabajo.

+ Dar mantenimiento adecuado y oportuno al equipo de seguridad
asignado.

» Reportar los funcionarios y empleados que laboraron en horas extras.

« Reporte de dafos fisicos de la infraestructura municipal.

» Cualquier funcion requerida por su jefe Inmediato relacionada con su
cargo o unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

'EDUCACION:

Post-Grado

‘(Especializacién, L] (]
Maestria, PhD)
Universitaria 0 0
i cacing Hedia [l Primaria Completa
Vocacional / Oficio
X O oficios varios

EXPERIENCIA EN:
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o Seis meses en posiciones similares

PAQUETES COMPUTACIONALES: N/A
Word (] Excel[] Power Point [] Internet[ ] Otros[ ] Especifique:

OTRAS HABILIDADES:

Manejo de Vehiculo: Si: [] No:[ ]
Disponibilidad para Viajar:  Si: [] No:[ ]
Otros, especifique:

HABILIDADES TécNIcAs

e Atencidn al cliente
o Conocimiento de seguridad personal

CoNTACTOS / RELACIONES CLAVES:

e LNEE s €rnce
e .Corporaciéon Municipal « Organismos Gubernamentales:

o ———1——Pglicia Preventiva, “Alcaldes
auxiliares

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

AUTONOMIA (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)
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1. ADMINISTRACION TRIBUTARIA

DATOS GENERALES:

NoMBRE/ TiTULO DEL PuesTO: JEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
UNIDAD O DEPARTAMENTO:

REPORTA A:
FECHA DE REVISION DE LA DP MaAyo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar un adecuado control sobre el pago de la entrada de los impuestos
municipales, como ser: bienes inmuebles, impuestos de industrias y
comercios, impuesto vecinal, impuesto pecuarios, impuestos extraccion de
recursos naturales y elaborar los informes de ingresos respectivos.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:
» Elaborar varios documentos, entre ellos:
a)avisos de cobros por tipo de impuesto municipal,
b)aviso de cobro de los negocios,
c) solvencia municipal,
d) permiso de operacion de negocios,
e)plan de pago
"« Proveer los formularios de declaracién de impuestos de servicios
municipales y revisar las declaraciones Juradas de impuesto presentados
por los contribuyentes.
» Coordinar con tesoreria los pagos cuentas por cobrar a los contribuyentes y
salir a entregar avisos de cobro de los impuestos de bienes inmuebles.
« Llevar el registro en tarjetas del control tributario, la cuenta corriente de
“cada contribuyente y determinar la mora.
¢ Mantener los archivos ordenados y actualizados, consolidando la
informacion de los contribuyentes, tasas, impuestos vecinales, industria,
comercio, servicio, recursos, pecuarios, bienes inmuebles por comunidad.
Coordinar y archivar en orden alfabético las facturas en vaucher y las
tarjetas de los contribuyentes.
« Efectuar el control de operaciones de toda actividad econémica ubicada en
el termino municipio
» Ejecutar acciones mancomunadas con regidores municipales.
» Supervisar el trabajo realizado por el Asistente de la unidad.
+ Elaborar y presentar los siguientes informes:
a)Informe detallado de la situacion de los contribuyentes por tipo de
Impuesto.
b)Informes sobre estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar la
gestion tributaria.
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c) Informes de las actividades realizadas en mi 4rea de trabajo.

d)gg;zg(';:n la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto y Plan de

« Cualquier f.uncic’m requerida por su jefe Inmediato relacionada con su
cargo o unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

EDUCACION:

Post-Grado
(Especializacion,
Maestria, PhD)
Universitaria

Educacion Media

]

]

] | Perito mercantil C.P
Vocacional / Oficio
]

——EXPERIENCIA EN: |
e Seis meses como minimo con conocimientos en el puesto

PAQUETES COMPUTACIONALES: . | |
Word [ Excel ) Power Point [X]  Internet [X] Otros [] Especifique:

~ OTRAS HABILIDADES:! i i » Bt o
Manejo de Vehiculo: Si: [ No:[]
Disponibilidad para Viajar: o osie X | No:[]

~ Otros, especifique:

HABILIDADES TECNICAS

— A LA A

« Capacidad de manejo de programas de computacion
« Planificacién de trabajo con las unidades de coordinacién interna.

ConTacTos / RELACIONES CLAVES:
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1
g

_Internas o T R Tl .. Externas

B Corporauon Mumupal « Organismos Gubernamentales:

Tribunal Superior de Cuentas,
Secretaria de Gobernacién y
Justicia

« Unidades y Dependencias de la
Municipalidad: Catastro,

Tesoreria, Juzgado de Policia, Jefe
de Presupuesto

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

AUTONOMIA (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)
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2. UNIDAD DE CATASTRO

JEFE DE CATASTRO
DATOS GENERALES:
NoMBRE/TiTuLO: JEFE DE CATASTRO
UNIDAD O DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION TRIBUTARIA -
REPORTA A:
FECHA DE REVISION DE LA DP Mayo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

Elaboracion de diferentes constancias catastrales, avallios de permisos de
construccion, valuaciones de registro de propiedad con el objetivo de

satisfacer las diferentes necesidades de los contribuyentes de una forma
veraz y objetiva.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES!:

« Planificar, organizar y dirigir el levantamiento catastral, elaborando un plan
de cobertura catastral. |

» Realizar inspecciones de campo en toda la comunidad en ocasiones en
compafiia de representantes de-los departamentos de Justicia Municipal y
la UMA.

e Elaborar un listado de contribuyentes y de propietarios de bienes
inmuebles para facturacion y cobros respectivos, verificar avisos de cobros
y revisar los recibos de pago de bienes inmuebles y socializar valores
catastrales. ‘

« Atender solicitudes de dominio pleno y elaboracién de croquis y otras
solicitudes de los contribuyentes.

« Revisar y aprobar los avalu de propiedades, hacer mediciones de
propiedades urbanas y rurales. ’ ‘ e

» Apoyar a la Tesoreria en la proyeccion de los impuestos de bienes
inmuebles a recaudar y asistir al Alcalde en la toma de decisiones en
materia catastral. |

« Mantener en orden y existencia de papeleria (formularios catastrales).

» Supervisar el trabajo realizado por el Asistente de la UMA.

* Elaborar plan de trabajo y presentar informes periddicos de las actividades
realizadas.

« Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo
o unidad de trabajo, apegado a los articulos No. 63,64, 68 de la Ley
Municipal.

« Evaluar casas y terrenos con el objetivo de recaudar fondos.
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o Realizar trdmites de dominio pleno con el objetivo para que Los duefios
de propiedades cuenten con su escritura.

e Actualizar la base de datos de los contribuyentes
Hacer visitas de campos para evaluar predios.

e Reportar de las actividades realizadas en materia catastral a la
Corporacion Municipal

« Participar en reuniones de trabajo entre unidades para definir

estrategia de trabajo.

Revisar el plan de trabajo para evaluar los resultados

Apoyar en la elaboracién del Plan de arbitrio Municipal

Participar en asambleas comunitarias, cabildos abiertos, para dar a

conocer procesos en materia tributaria. :

e Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su
cargo o unidad de trabajo.

CoNOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

EDUCACION:

Post-Grado
(Especializacion,
Maestria, PhD)
Universitaria

Perito Mercantil y/o Bachiller

l ]
U] [J
X | [J  |enAdministracién de
O] ]

Educacion Media

Empresas.

Vocacional / Oficio

EXPERIENCIA EN:
« Seis meses como Minimo

PAQUETES COMPUTACIONALES: - ! ‘
Word ) Excel [ Power Point [X] Internet X Otros Especifique:

OTRAS HABILIDADES: :
Manejo de Vehiculo: si: [X No:[ ]

Disponibilidad para Viajar:  Si: X No:[]
Otros, especifique:
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HABILIDADES TECNICAS
» Capacidad de planificacion

« Capacidad de procesamiento de
¢ Fluidez verbal

CONTACTOS / RELACIONES CLAVES:

datos

- Internas

Externas

. Corporacnon Munlcupal

s Organlsmos Gubernamentales:

Instituto Nacional Agrario,
Secretaria de Gobernacién y
Justicia

« Unidades y Dependencias de la
Municipalidad: UMA, Control
- Tributario, DMJ, Secretaria,
Tesoreria

e Organizaciones No
Gubernamentales: SERSO

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

AUTONOMIA (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)
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4. UNIDAD TECNICA MUNICIPAL
4.1. COORDINADOR

DATOS GENERALES:

NoMBRE/ TiTULO DEL PUESTO: COORDINADOR
UNIDAD O DEPARTAMENTO: UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

REPORTA AL: - ALCALDE MUNICIPAL
FECHA DE REVISION DE LADP MaAyo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar un programa municipal con enfoque del desarrollo econémico

- local orientada a fortalecer la capacidad de recursos humano en materia de
infraestructura social, produccion, fortalecimiento institucional contribuyendo
en la planificaron estratégica y operativa promoviendo y organizando la
microempresa a través del involucramiento de mujeres y hombres.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

« Atender a la poblaciéon comunitaria e instituciones

« Revisidon de agenda para coordinar actividades.

« Coordinar con las diferentes unidades municipales en la preparacion
“~— de materiales, convocatoria, llamadas para visitar a las comunidades
etc. e

Facilitar informacion a las diferentes instituciones para la ejecucion de
actividades y proyectos. o
Mantener actualizado un banco de informaciéon sobre proyectos y
demandas comunitarias.

Apoyar a otras unidades en materia de proyectos de desarrollo.

Apoyar a las inspecciones y mediciones de terrenos.

Elaborar el seguimiento del proyecto.

Acompafiar a los técnicos en realizacién de capacitaciones en la
comunidad.

Revisar y supervisar l0s proyectos comunitarios.

Archivar y consolidar la informacién de apoyo contraparte municipal y
comunidad para la ejecucion de proyecto. : ;
Planificar el trabajo mensual

Inspeccionar los sistemas de agua

Perfilar proyectos para la movilizacién de recursos.

Elaborar y presentar de informes al jefe sobre las actividades realizadas
Participar en reuniones de Corporacion municipal

Planear proyectos y programas

Apoyar los procesos de la gestion municipal
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a
ﬁ:ﬁ::‘i,pg’l?d:;z::i:’z,nfac::::::zl ;::’t‘;b!i‘ ::Lilncional para el Desemperio de la
glz\gfﬁacracri?algigatmes de Cgpacitacién con el personal bajo su cargo.
as a los Microempresas
Elaborar plan de supervisién de proyectos
Tomar fotos de los Proyecto.
Presentar de informe de avance del proyecto.
Prgparar los planes de capacitacion con los donantes.
Bnndaf apoyo permanente en materia de planificacion, monitoreo Yy
supervision de proyectos de desarrollo social
Levantamiento y priorizacion de proyectos para la elaboracion del
presupuesto municipal.
Preparar materiales para el inicio del programa.
Elaborar Plan de operativo
~Realizar gira de trabajo con la drea de Salud.
qurdinar de actividades para reunion de Playa y Turismo.
'Br_lndar apoyo a las rectorias de gabinete local.
Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato-relacionada con su
cargo o unidad de trabajo.

CoNOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

EDUCACION:

Post-Grado
(Especializacion,
Maestria, PhD)
Universitaria

Lic. Trabajador Social

cion Media
Educa Promotor Social

O|0|lx| O

‘[ vocacional / Oficio

EXPERIENCIA EN:
« Un afio de experiencia

PAQUETES COMPUTACIONALES:
Word Excel [ Power Point [ Internet X] Otros | Especifique:

OTRAS HABILIDADES:

Manejo de Vehiculo: si: X No:[]
Disponibilidad para Viajar: Si: No:[ |
Otros, especifique: '
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—

HABILIDADES TECNICAS

o Elaboracién de perfiles de proyecto
. ManeJt_:) c!e personal bajo su subordinacion
« Conocimiento y aplicacion de técnicas de capacitacion

CONTACTOS / RELACIONES CLAVES:

« Corporacion Municipal « Organismos Gubernamentales:
Tribunal Superior de Cuentas,
Secretaria de Gobernacion y

Justicia, INA =
« Unidades y Dependencias de la « Organizaciones No _
Municipalidad: UMA, Control Gubernamentales: CARE, SERSO

Tributario, Catastro, DMJ,
Al Secretaria, Unidad de Informacion

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

AUTONOMIA (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)
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5. UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL (UMA)

5.1. COORDINADOR
DATOS GENERALES:

NOMBRE/TiTuLO DEL PUESTO: COORDINADOR DE LA UMA

UNIDAD O DEPARTAM
ENTO: UNIDAD MUNI
REPORTA A: CIPAL AMBIENTAL

FECHA DE REVISION DE LA DP MAyo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

Vlgltlar .fal gumplim@ento de ordenanzas municipales relacionadas a la
protecc!gn el amble.n,te y disposiciones legales vigentes-en cuanto a la
proteccion, conservacion y restauracion y manejo adecuado del ambiente y
de los recursos naturales.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

« Apoyar y orientar sobre las medidas de proteccién y conservacion de las
fuentes de abastecimiento de agua de la poblacion del término municipal
promoviendo y coordinando el desarrollo de campafas de educacién \,:
sensibilizacion ambiental a todas las comunidades.

« Promover e impulsar la elaboracién y ejecucién de los planes ambientales. |

« . Coordinar acciones para realizar actividades a la proteccion del recurso
hidrico y solicitar fondos para la realizacion de talleres relacionados al
ambiente (ejemplo: talleres sobre agua) con el acompafamiento del
encargado de Desarrollo Comunitario. 5

~* Realizar visitas de inspeccién como ser: Botar basuras en lugares baldios

quema de solares, trafico ilegal de madera etc. | | s g

 Recibir, planificar y organizar la atencidon de todas las denuncias y quejas
recibidas por la comunidad relacionados con el ambiente y coordinar

~visitas de inspeccion de las quejas con el Juez Municipal como ser:
botadores de basura y solares baldios.

e Brindar colaboracién a la oficina de Catastro en las mediciones de
terrenos. |

« Supervisar el trabajo realizado por el Asistente de la UMA de acuerdo a la
planificacion aprobada.

« Elaborar planes de trabajo relacionados al ambiente y presentar informes
a la Corporacién Municipal.

e Cualquier funcion requerida por su jefe Inmediato relacionada con su

cargo o unidad de trabajo.

CoNOCIMIENTOS Y CAPACIDADES
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« Trabajo secretariales (redaccion y archivo)

o Organizaciéon comunitaria (formacién de lideres)

« Manejo de Cartografia Basica y Arcview, GPS

» Evaluacion de dafios y andlisis de necesidades EDAN.

 Gestion de Riesgo. '

o Cultivo de Hortalizas.

e Viviros

EDUCACION:

e Genero

e Saneamiento basico.

» Metodologias de Escuela Saludable s
» Charlas Educativas de concientizacion a Escolares y comités

Ambientales y a Organizaciones de Base
+ “Fogones Mejorados.

Post-Grad '
(Especializacion, OJ ]
Maestria, PhD)

Universitaria

] X Ing. Forestal
Educacion Media
X J Bachiller Agroforestal
Vocacional / Bl
| oficio a 0

EXPERIENCIA EN:

Formulacion de proyectos

“Organizacién comunitaria

Manejo y proteccion de cuencas

Cartograficas Béasicas y uso GPS o
Sistemas de alerta temprana comunitaria.
CODEM — '
Coordinaciéon de proyectos Comunitarios * Ambientales, Infraestructura
y Turistica

Coordinadora de patronato P

« Coordinadora de grupos de jovenes

« Coordinadora de grupos de mujeres
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/

PAQUETES COMPUTACIONALES:

word X Excel DI Power Point [ Internet Otros []Cartografia Bésica,
Arcview Y manejo GPS

OTRAS HABILIDADES:

Manejo de Vehiculo: Si: X No:[ ]
Disponibilidad para Viajar:  Si: [X No:[_]
Otros, especifique: ' '

HABILIDADES TECNICAS

-« Auto diagnosticar el grado de conocimiento de los lideres comunitarios
~para retroalimentarlos.
« Darle participacién a los participantes en el proceso de los talleres
« Darles un buen trato y confianza a los participantes durante los talleres
« Una buena atencién a los clientes
e Brindar apoyo y respuestas a las inquietudes.
o Acompafamiento técnico a organizaciones de base.

CONTACTOS / RELACIONES CLAVES:

B Internas : xterna g
e Corporacién Municipal e Organismos Gubernamentales:
.. Secretaria de salud, Policia Nacional
- Preventiva, COHDEFOR, SERNA
« Unidades y Dependencias de la « Organizaciones No Gubernamentales:
Municipalidad: Catastro, DMJ, SERSO, FUPNAND
__Tesoreria ;

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

A”tjtonomia (por definir con jefes de unida
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6. OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER (OMM)

DATOS GENERALES:

NoMBRE/TiTULO DEL PUESTO: COORDINADORA
UNIDAD O DEPARTAMENTO: OFICINA MUNICIPAL DE LA MuJER, OMM

REPORTE A:
FECHA DE REVISION DE LA DP  Mavo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

e Gestionar ante varias instanci

"« Hacer el respectivo registro en

Coorghnar y ejecutar acciones que permitan apoyar y mejorar las demandas
relacionadas con los “aspectos de salud, ‘educacién, economia, politica,
generf’:mdo.capaCIdades en jornadas de capacitaciéon en las diferentes areas
con enf;sns en la violencia y discriminacion  que enfrenta la mujer,
prevaleciendo la protecciéon 'y el protagonismo infantil .y la adolescencia;
dando lugar asi al cumplimiento de los derechos humanos que tenemos.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

Desarrollar capacitaciones comunitarias sobre temas referentes a los
derechos infantiles y las politicas de proteccion a menores.
« Recibir denuncias de casos de violencia a la mujer, nifiez o ad

____dar_segyi_mﬁigggogl_e_garldqu_t_ro en los mismos, haciendo
los libros de casos denunciados ante la

olescentes y

oficina de la mujer y realizar un tramite legal. )
« Elaborar y presentar planes, presupuestos e informes de las actividades a

realizar en forma periodica y elaborar ayudas memoria de las visitas

‘comunitarias.
a apoyo a la oficina de la mujer en

" materiales, equipo etc. Y gestionar apoyo a la Corporacién Municipal para
asistir a las comunidades en solicitudes presentadas. 3
e Apoyar a la municipalidad en algunas actividades como |la realizacion de

cabildos abiertos, asambleas comunitarias etc. : ‘
. Visitas a diferentes instituciones para coordinar actividades sobre los

derechos de los nifios.
« Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo

' 0 unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES
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e post-Grado 1

Especializacic’m, 0
estria, PhD)

e
yniversitaria

__—.i6n Media

—

Educacién M
Promotora Social

———

/".—"i T
Vocacnonal / Oficio

0]
X
O

O d

/-—

organizacién y liderazgo

" Liderazgo reconocido, proactiva, dindmi i
. ICa i
relaciones personales. ' ,» comunicativa y con buenas

. Comprometidas y conocedoras con la situacién de las mujeres en
general y del municipio en particular. ;

PAQUETES COMPUTACIONALES:
word X Excel X Power Point [X] Internet [X] Otros [ ] Especifique:

OTRAS HABILIDADES: ,
Manejo de Vehiculo: Si: No:[ ]
Disponibilidad para Viajar:  Si: X No:[]
Otros, especifique:
"~ HaBILIDADES TECNICAS
Capaz de coordinary establecer alianzas interinstitucional
« Habilidad para trabajar y organizar grupos de mujeres del municipio

ConTACTOS / RELACIONES CLAVES:

R

nicipal . Organismos Gubernamentales:
Tribunal Superior de Cuentas,
Secretaria de Gobernacion y

+ Corporacion Mu

Justicia
+ Unidades y Dependencias de la » Organizaciones No
Municipalidad: UMA, UTM, -  Gubernamentales: CARE
Juzgado Policia

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

AuToNoMiA (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD
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5. UNIDAD FORESTAL

5.1. COORDINADOR

DATOS GENERALES:

NoMBRE/TiTULO DEL PUESTO COORDINADOR
UNIDAD O DEPARTAMENTO UNIDAD FORESTAL
REPORTA AL:

FECHA DE REVISION DE LA DP MAYb 20 1'0

OBJETIVO DEL PUESTO

Vlg't‘a" el gumpllmi_ento de ordenanzas municipales relacionadas a - la
proteccion el ambiente y disposiciones legales vigentes en cuanto a la
proteccion, -conservacion y restauracion y manejo adecuado del ambiente y

de los recursos naturales.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

Apoyar y orientar sobre las medidas de proteccion y conservacion de las
fuentes de abastecimiento de agua de la poblacién del término municipal,
promoviendo y coordinando el desarrollo de campafias de educacion y
sensibilizacion ambiental a todas las comunidades.

Promover e impulsar la elaboracion y-ejecucion de los planes ambientales.
Coordinar acciones para realizar actividades a la proteccion del recurso
hidrico y solicitar fondos para la realizacion de talleres relacionados al
ambiente" (ejemplo: talleres sobre agua) con el acompafiamiento del
encargado de Desarrollo Comunitario.

”

~Realizar visitas de inspeccion como Sser: Botar basuras en lugares baldios,

quema de solares, trafico ilegal de madera etc. | I B
Recibir, planificar y organizar la atencion de todas las denuncias y quejas
recibidas por la comunidad relacionados con el ambiente y coordinar
visitas de inspeccion de las quejas con el Juez Municipal como ser:

botadores de basura y solares baldios. T
Brindar colaboracién a la oficina de Catastro en las mediciones de

terrenos. : o P bl
Supervisar el trabajo realizado por el Asistente de la UMA de acuerdo a la

planificacion aprobada. ,
Elaborar planes de trabajo relacionados al ambiente y presentar informes

a la Corporacion Municipal.
Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su

cargo o unidad de trabajo.
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CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

Y Funcional para el Desempeiio de la
buca

« Trabajo secretariales (redaccién y archivo)
Organizacion comunitaria (formacién de lideres)
Manejo de Cartografia Basica y Arcview, GPS

Evaluacion de dafios y andlisis de necesidades EDAN.
Gestion de Riesgo.

e Viviros

EDUCACION:

Genero

Saneamiento basico.
Metodologias de

Charlas Educativas de

concientizacion a Escolares y comités

Ambientales y a Organizaciones de Base

[ Post-Grado
(Especializacion, ]
Maestria, PhD) U

Universitaria | T (i

- 9 Ing. Forestal
Educacion Media
K [ Bachiller Agroforestal
| Vocaciopal / . |
Oficio D D

EXPERIENCIA EN:
.« Formulacién de proyectos
‘Organizacion comunitaria
Manejo y proteccién de cuencas
Cartogréaficas Bésicas y uso GPS '
Sistemas de alerta temprana comunltarla ,
CODEM |
Coordinacion de proyectos Comunitarios * Ambientales, Infraestructura
y Turistica
Coordinar de patronato
« Coordinar de grupos de jovenes
+ Coordinar de grupos de mujeres



odelo Organizativo, Administrativo y Funcional para el Desemperio de 1
0 de ld

Municipalidad de Yamaranguila Intibuca
/

PAQUETES COMPUTACIONALES:

word J  Excel Power Point [X]  Inte i
o o y manejo GPS rnet Otros [_|Cartografia Basica,

OTRAS HABILIDADES: 4
Manejo de Vehiculo: Si: [ No:[]
Disponibilidad para Viajar:  Si: X No:[ ]
otros, especifique: -

HABILIDADES TECNICAS

. Auto diagnosticar el grado de conocimiento de los lideres comunitarios
para retroalimentarlos.

. Darle participacion a los participantes en el proceso de los talleres

. Darles un buen trato y confianza a los participantes durante los talleres

. Una buena atencion a los clientes

. Brindar apoyo y respuestas a las inquietudes.

. Acompafiamiento técnico a organizaciones de base.

CoNTACTOS / RELACIONES CLAVES:

« Corporacion Municipal « Organismos Gubernamentales:
. Secretaria de salud, Policia Nacional
preventiva, ICF, SERNA
. Unidades y Dependencias de la « Organizaciones No Gubernamentales:
Municipalidad: Catastro, DMJ,”
|- Tesoreria, UTM

AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

Autonomia (por definir con jefes de unida
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———————

OFICINA _DE LA NINEZ, ADOLECENCI
ESPECIALES (NAJGE) NCIA, JUVENTUD GRUPOS

—

al para el Desempefio de la

DATOS GENERALES:

NoMBRE/TiTuLO DEL PUESTO COORDINADOR (A)

UNIDAD O DEPARTAMENTO: OFICINA MUNICIPAL NINEZ, ADOLESCENCIA,
JUVENTUD, GRUPOS ESPECIALES

Reporta al: ,

FECHA DE REVISION DE LA DP Mayo 2010

OBJETIVO DEL PUESTO

- Coordinar y ejecutar acciones que permitan apoyar y mejorar las demandas
relacionadas con los aspectos de salud, educacién, economia, politica,
generando capacidades en jornadas de capacitacion en las diferentes dreas
con énfasis en la violencia y discriminacion que enfrenta la mujer,
prevaleciendo la proteccion y el protagonismo infantil y la adolescencia;
dando lugar asi al cumplimiento de los derechos humanos que tenemos.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

Desarrollar capacitaciones comunitarias sobre temas referentes .a los

derechos- infantiles-y-las politicas-de proteccion a menores.

« Recibir denuncias de casos de violencia a la mujer, nifiez o adolescentes y

- dar seguimiento legal u otro en los mismos, haciendo '

» Hacer el respectivo registro en los libros de casos denunciados ante la
oficina de la mujer y realizar un trémite legal.

« Elaborar y presentar planes, presupuestos e informes de las actividades a

_ realizar en forma periddica y elaborar ayudas memoria-de las visitas
comunitarias. L

s Gestionar ante varias instancia apoyo a la oficina de la mujer en

- materiales, equipo etc. Y gestionar apoyo a la Corporacién Municipal para
asistir a las comunidades en solicitudes presentadas.

Apoyar a la municipalidad en algunas actividades como Ia realizacion de

cabildos abiertos, asambleas comunitarias etc.

« Visitas a diferentes instituciones para coordinar actividades sobre los
derechos de los nifios. :

« Cualquier funciéon requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo

0 unidad de trabajo.

CoNOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

EDpucacIiOn:
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——

| gamnrat L OURIEERHE DD
post-Grado TR SRR
(Especializacién, 0 B
Maestria, PhD)
Universitaria

itilolRequeridosite

b ;J LA SRR O

— e ad
st e s

Promotora Social

U
Educacion Media -
L]

O(ga|0o

Vocacional / Oficio -

EXPERIENCIA EN:
‘Organizacion y liderazgo
4 leer_azgo reconocido, proactiva, dindmica, comunicativa y con buenas
relaciones personales. -
« Comprometidas y conocedoras con la situacién de las mujeres.en
general y del municipio en particular.

PAQUETES COMPUTACIONALES: ,
Word Excel [ Power Point <] Internet [] Otros [] Especifigue:

OTRAS HABILIDADES:
Manejo de Vehiculo: Si: X No:[ ]
Disponibilidad para Viajar: si: X No:[ ]

- Otros, especifique:

HABILIDADES TECNICAS :
r alianzas interinstitucional

Capaz de coordinary establece o _
organizar grupos de mujeres del municipio

« Habilidad para trabajar y

5 3 R 2k

Organismos Gubernamentales:
Tribunal Superior de Cuentas,
Secretaria de Gobernacion y Justicia

« Unidades y Dependencias de la |« Organizaciones No Gubernamentales:
- Municipalidad: UMA, UTM, | CARE : ,
Juzgado Policia P
AUTORIDAD (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)

. ConTACTOS / RELACIONES CLAVES: ..

AUTONOMIA (POR DEFINIR CON JEFES DE UNIDAD)
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