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PRESENTACION

El presente Manual de Puestos y Salarios tiene como objetivo dotar a la
Municipalidad de La Masica, del Departamento de Atlantida una herramienta basica
que establece los lineamientos generales de la municipalidad y su funcionamiento,
asi como establecer las funciones especificasy las habilidades requeridas para un
determinado puesto de trabajo. A través de su implementacién, el manual procura
ordenar y simplificar el trabajo de los diferentes funcionarios,optimizando el recurso
humano, facilitando la gestion y administracion y permitiendo una prestacion de

servicios eficiente a la ciudadania.

La aplicacion correcta de este manual fortalece la capacidad institucional de la
municipalidad, enel marco del respeto a la autonomia municipal y la obligatoriedad
por parte de los tomadores de decisiones de cumplir con la Ley de Carrera
Administrativa Municipal y su reglamento. Se enfatiza la importancia de
implementar este manual que, junto a otros, sienta las bases de regulacion y practica
para el empleo publico local, favoreciendo la meritocracia y la profesionalizacion y
prevision social del personal técnico Municipal. Su aplicacion fortalece la buena
gobernanza y profundiza en la democratizacion y modernizacion de la gestion

publica local.
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INTRODUCCION

El Manual de Funciones y Responsabilidades, es un documento normativo de la
Gestion Municipal, el mismo determina la organizacién de la Municipalidad como

instancia responsablede la gerencia de los destinos del municipio.

El documento se constituye en un instrumento normativo de las funciones por
departamentos, y puestos permitiendo a cada uno de los empleados y funcionarios
de la Municipalidad el conocimiento de las facultades que le atribuye la Ley de

Municipalidades y la administracion municipal moderna.

Para cada una de las instancias administrativas se han definido los siguientes
componentes:

Objetivos del Departamento o Dependencia.
Nivel de Jerarquia.

Funciones principales.

Niveles de coordinacion.

V V V V V

Requisitos para el puesto.
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OBJETIVOS

GENERAL

Establecer claramente la descripcion de cada puesto de trabajo y determinar los
salarios de los empleados en los diferentes cargos de los departamentos y secciones

que conforman la Municipalidad de La Masica, departamento de Atlantida.
ESPECIFICOS

= Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Alcaldia Municipal
de La Masica,departamento de Atlantida, identificando las tareas inherentes a
cada puesto y las exigencias o0 requisitos minimos que debe tener el recurso
humano para establecer las necesidades de capacitacion que se requieren.

= Presentar el perfil de cada puesto para contratar personal calificado e idoneo
en cada plazavacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y
eficacia, de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios a los
ciudadanos.

= Facilitar y apoyar la formulacion de politicas y la toma de decisiones para el
crecimiento y desarrollo organizacional de la Alcaldia Municipal, centrados en
la importancia que tieneel recurso humano, mediante la acertada contratacion

del personal idéneo a las necesidadesespecificas que tiene cada puesto.
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METODOLOGIA EMPLEADA

El presente Manual se ha elaborado en base al Manual Genérico de la Asociacién de
Municipios de Honduras (AMHON), Manual de Puestos vigente, Organigrama
Municipal. Marco Legal Constituye el fundamento legal del presente Manual de

Puestos y Salarios:

La Constitucién de la Republica de Honduras.

Ley de Municipalidades y su reglamento.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Caodigo del Trabajo.

Manual de Funciones para el Alcalde Municipal
Manual De Funciones Para El Vice Alcalde Municipal.

Manual De Funciones Para La Corporacion Municipal

vV V. V V V V V VY

Y demas leyes aplicables.
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CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL

1.-EMPLEADOS MUNICIPALES PERMANENTES: Son servidores o
empleados sujetos ala Ley de la Carrera Administrativa Municipal quienes son
nombrados legalmente para el desempefio de servicios personales permanentes

retribuidos.

2.-PERSONAL INTERINO: Es el personal contratado por razones de necesidad y
urgencia debidamente justificadas por circunstancias de enfermedad, licencia o
suspension de la persona titular del puesto, que determinan la vacante interina,
siempre que no sea posible su desempefio por empleados permanentes. Tendra una
duracion no mayor de un afio, salvo casos de excepcion,y una vez cumplido el plazo
o terminada la obra o servicio para el cual fue contratado, no genera,en ningun caso
derecho o indemnizacion. El desempefio de estos servicios no constituye mérito

para la promocion interna.

3.0TRO TIPO DE PERSONAL.: Lo constituye el personal de libre nombramiento
y remocion,asi como el de contratacion personal, el cual se regira por reglamentos

especiales o por lo contenido en sus respectivos contratos.

Para adquirir la condicion de Empleado Permanente e ingresar a la Carrera

Administrativa Municipal, se requiere los siguientes requisitos:

» Ser hondurefio por nacimiento, mayor de 18 de afios, 0 menor de esta
edad, con su debidaautorizacion legal de la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social.

» Estar al dia en el pago de los impuestos.

A\

Acreditar buena salud y buena conducta.

» Llenar las condiciones especiales exigidas para el cargo.
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» Haber aprobado los exdmenes de competencia o de oposicion de
antecedentes deconformidad con los requisitos en la Ley.

» Haber obtenido el nombramiento respectivo por el Alcalde Municipal.

» Haber pasado satisfactoriamente el periodo de prueba.
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

1-PUESTOS EJECUTIVOS: Tienen como funcion desarrollar funciones técnicas
0 administrativas especializadas y complejas, que contribuyan a la consecucion de
los objetivos y metas institucionales. Acttan en un plano tactico /operativo a nivel
de objetivos, programas, normas o estandares, consiguen resultados a través de otros
de forma méas o menos proxima. Estegrupo esta formado por los que estan nombrados

por la Corporacion Municipal.

2 -PUESTOS OPERATIVOS: Tienen como funcion desarrollar funciones
técnicas, de apoyo administrativo, técnico, cuya ejecucion requiere de habilidades
especificas para su desemperfio, actian en un plano operativo y a nivel de objetivos,
programas, normas o estandares, consiguen resultados por si mismos. Este grupo esta

formado por Jefes de Departamentos y Secciones.

3-PUESTOS DE SOPORTE/APOYO: Tiene como funcidn realizar las actividades

operativas basicas. Este grupo esta formado por los deméas Puestos.
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USO DEL MANUAL.

El manual se disefia con el proposito de ser empleado en diferentes niveles a fin de
qgue sirva de un instrumento administrativo de trabajo que garantice el buen
desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes a cada departamento y

puesto de trabajo.
PARA LOS JEFES

1. Conocer el tipo de funciones a desempefiar cuando ocurran vacantes, 0
cuando fueren creados nuevos puestos en sus unidades, a fin de elaborar
adecuadamente las respectivas requisiciones de personal.

2. Comprobar si las modificaciones en los deberes y las responsabilidades
de los puestos pueden determinar cambios en la clasificacion.

3. Comprobar la eficiencia de la labor de sus subalternos, y asi estar mejor
capacitados para efectuar una correcta clasificacion de meritos.

4. Aplicar con propiedad la politica de ascensos, traslados, promociones y
aumentos de sueldos.

5. Efectuar con base las posibles reestructuraciones de las unidades, a fin
de adecuar las necesidades de personal a los planes de trabajo.

PARA LOS EMPLEADOS

1. Conocer a qué puesto puede aspirar.
2. Asegurarse de que los deberes y responsabilidades del puesto que
ocupan, corresponden alos descritos en que estd asignado, en caso

contrario solicitar las reasignaciones que estimen convenientes.
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PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES DE LOS
EUNCIONARIOS

Para el desempefio de sus funciones los funcionarios y empleados deberan

regirse por lossiguientes Principios Eticos y Morales.

PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

>

Integridad objetiva para llevar a cabo sus funciones dentro del marco de
la honestidad porla municipalidad.

Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo de la
municipalidad.

Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacion
manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

RELACIONES INTERPERSONALES

Los funcionarios y empleados deberan respetar las jerarquias del puesto para

mantener excelenciaen su relacion de trabajo, demostrando:

>
>

A\

Capacidad para trabajar en equipo, asi como para seguir instrucciones.
Capacidad para mantener una comunicacién fluida con los miembros de
la Corporacion Municipal, Alcalde Municipal y funcionarios y
empleados de cada departamento o unidades.

Capacidad de persuasion.

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Corporacion Municipal

Corporacion Municipal Titulo Del Superior: La Poblacion

1.- OBJETIVO:
Velar por el desarrollo integral de los habitantes del Municipio.

2.-FUNCIONES

>

>

A\

VVVVVYY

YV VV

Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con esta
Ley;

Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas. Asimismo, podré crear
y suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de conformidad con la Ley, en forma
mixta, para la prestacion de los servicios municipales;

Aprobar 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 efectlen con cargo a las mismas;

Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad;
Nombrar los funcionarios sefialados en esta Ley;

Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano;

Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, 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, ecologicas y otras que por su naturaleza lo ameritan, a juicio de
la Corporacion, 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. El
resultado del plebiscito sera de obligatorio cumplimiento y debera ser publicado;
Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas que
de acuerdo con la Ley deben ser sometidos a su consideracion y resolver los recursos
de reposicion;

Crear premios y reglamentar su otorgamiento;

Aprobar la contratacion de empréstitos y recibir donaciones, de acuerdo con la Ley;
Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas inferiores;
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» Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando fuere
necesario y ordenar las medidas de convenientes;

» Designar los Consejeros Municipales;

» Derogado.

> Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros, sectores residenciales, civicos,
historicos, comerciales, industriales y de recreacion, asi como zonas oxigenantes,
contemplando la necesaria arborizacién ornamental;

> Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles de las

poblaciones y caserios; y conceder permiso para ocuparlas con canalizacion
subterranea y postes para alambres y cables eléctricos, rieles para ferrocarriles, torres
y otros aparatos para cables aéreos y en general, con accesorios de empresas de interés
municipal;

» Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el urbanismo y
planeamiento de las ciudades, con la suspension de las obras, demolicion de lo
construido y sanciones pecuniarias; Y,

» Ejercitar de acuerdo con su autonomia toda accion dentro de la Ley. Para atender estas
facultades, la Corporacion Municipal nombrard las comisiones de trabajo
INTEGRACION DE LA CORPORACION MUNICIPAL que sean necesarias, las
cuales seran presididas por el Regidor nombrado al efecto.

3.- REQUISITOS:
» Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por
mas de cinco afos consecutivos;
» Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos, y;
» Saber leer y escribir

4.- RELACIONES:

Internas

Con todos los departamentos de la Municipalidad.

Externas

Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales y los pobladores.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Alcalde Municipal

Nombre Del Puesto: Titulo Del Superior:
Alcalde Municipal Corporacion Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Administracion general y representacion legal de la Municipalidad.

2.- FUNCIONES

>

>

El Alcalde Municipal presidira todas las sesiones asambleas, reuniones y demas actos
que realizase la Corporacion.

El Alcalde Municipal es la maxima autoridad ejecutiva dentro del término municipal y|
sancionara los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidos por la Corporacion
Municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes
y demas autoridades. En consecuencia, toda otra autoridad, civil o de policia, acatara,
colaborara y asistira en el cumplimiento de dichas disposiciones.

Presidira todas las sesiones, asambleas, reuniones y demas actos que realizase la
Corporacion Municipal.

Presentar a la Corporacion Municipal un informe trimestral sobre su gestion y uno
semestral al Gobierno Central por conducto de la Secretaria de Estado en los
Despachos del Interior y Poblacién.

Someter a la consideracion y aprobacion de la Corporacién Municipal lo siguiente:
Presupuesto y Plan de Trabajo Anual.

Plan de Arbitrios.

Ordenanzas Municipales.

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

Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios y demas manuales necesarios
para la administracion del Recurso Humano.

Reglamentos.

Todos los asuntos que competan a la Municipalidad.

NG

\

[N
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3.- REQUISITOS:
» Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de
cinco afnos consecutivos.
» Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
» Saber leer y escribir.

4.- RELACIONES:
Internas
» Con todos los departamentos de la Municipalidad.
Externas
» Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales, organismos Internacionales,
Agencias de Cooperacion, los pobladores en general, etc.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Vice-Alcalde Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Vice-Alcalde Alcalde Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Sustituir al Alcalde Municipal en ausencia de este.

2.- FUNCIONES
» Sustituir a Alcalde en su ausencia.
» Ser el suplente del Alcalde en la Corporacion Municipal, pero, en presencia de este podra
participar en las sesiones de la Corporacion con derecho de voz y sin voto.
» Atender las diferentes direcciones de la municipalidad.
» Cualquier otra funcion que le asigne el Alcalde con conocimiento de la Corporacion
Municipal.

3.- REQUISITOS:
» Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco
afios consecutivos.
» Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
» Saber leer y escribir.

4.- RELACIONES:
Internas
» Con todos los departamentos de la Municipalidad.
Externas
» Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales, organismos Internacionales,
Agencias de Cooperacion, los pobladores en general, etc.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Regidor Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Regidor Municipal. Corporacion Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacion. En ningun caso
podran abstenerse de votar, salvo que tuviese interés personal.

2.- FUNCIONES

>

vV V VY

V. VVVY V V

Tomar las iniciativas de Ley encaminadas a solucionar problemas que limiten el
bienestar de la comunidad.

Mantenerse en contacto directo con la comunidad para conocer sus necesidades y
proponer soluciones.

Velar porque la Ley de Municipalidades, sus reglamentos, acuerdos, ordenanzas y
demas disposiciones se cumplan.

Velar por la conservacion del patrimonio municipal y el buen uso de sus recursos
humanos y econdémicos, denunciando, en el Seno de la Corporacion cualquier
anormalidad contraria a lo dispuesto.

Concretarse en el uso de la palabra al tema objeto de discusion, asi como guardar el
debido respeto y compostura dentro del recinto de sesiones.

Solicitar la palabra a quien presida las sesiones de la Corporacion, haciendo uso de
ella para tratar asuntos en discusion.

Formular mociones y/o proposiciones.

Pedir revision de los acuerdos municipales.

Solicitar informacion al alcalde sobre el manejo y avance de las obras por contrato o
administracion.

Llamar al orden al alcalde cuando en el desempefio de sus funciones violente las
disposiciones de la Ley de Municipalidades y su Reglamento, asi como de las
disposiciones normativas de la administracion municipal.

Las demas que les corresponda de conformidad con las leyes nacionales.
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3.- REQUISITOS:

Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por méas decinco
afios consecutivos.

»  Ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos politicos.

»  Saber leer y escribir.

4.- RELACIONES:

Internas

»  Con todos los departamentos de la Municipalidad.

Externas

»  Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales y la
Poblacion en general.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Secretaria del Alcalde Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Secretaria del Alcalde Municipal Alcalde Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Asistir al Alcalde y Vice-Alcalde Municipal en las actividades que se le asignen.

2.- FUNCIONES:

VVVY VVVVYVY VVY

Elaboracion y manejo de la agenda del Alcalde y Vice Alcalde.

Elaborar informes de las actividades que realiza el Alcalde y Vice Alcalde Municipal.
Recibir y darle seguimiento al tramite de las solicitudes y documentacion recibidas en
la Alcaldia.

Manejar adecuadamente la documentacion del departamento.

Archivar los documentos del departamento.

Dar seguimiento al tramite de las Transferencias Trimestrales.

Transcribir toda la comunicacion interna del departamento como memorandums, notas
y otras relacionadas.

Coordinar la atencion de las personas que llegan a la Alcaldia.

Elaborar presupuesto del departamento en base a formatos establecidos.

Administrar el recurso humano del departamento.

Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:

>
>

>

Ser hondurefio;

Ser mayor de 18 afios de edad y estar en el pleno ejercicio de sus derechos civiles
politicos; y,

Saber leer y escribir, y preferentemente ostentar titulo profesional.

4.- RELACIONES:
Internas

>

Con todos los departamentos de la Municipalidad.

Externas

>
>

Con las oficinas gubernamentales y no gubernamentales y la
Poblacion en general.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Comision de Transparencia

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Comisionado(a) de Transparencia Corporacion Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar auditorias sociales en el término municipal, entendiéndose esta como el proceso de
participacion ciudadana, tanto de hombres como de mujeres, orientado a vigilar los procesos
de la gestion publica que aseguren la transparente ejecucion de programas y proyectos, asi
como la prestacion de servicios publicos de manera eficaz y eficiente.

2.-FUNCIONES

YV V VY Y VV VY

Y

YV VYV

Vigilar la participacion de la ciudadania en la socializacion del presupuesto municipal;
Velar porque el nombramiento y destitucion de servidores publicos municipales sea de
acuerdo a los manuales y las leyes del Estado;

Verificar que los cabildos abiertos y otros procedimientos de participacion ciudadana
respondan a los intereses de la ciudadania, cumplan con los requisitos estipulados por
la Ley, y dar seguimiento a los acuerdos;

Garantizar la transparencia de los escrutinios en las elecciones de patronatos,
plebiscitos o cabildos abiertos;

Verificar que las respuestas ante peticiones ciudadanas de intervencion de la
Corporacién Municipal sean respondidas imparcialmente;

Verificar y dar seguimiento al estudio de impacto ambiental en toda obra publica y
también obras privadas cuando atenten contra los intereses municipales;

Apoyar al gobierno municipal en la creacion de alianzas estratégicas con las distintas
organizaciones publicas y privadas y grupos locales que actten en el ambito municipal,
potenciando la autonomia municipal;

Participar en acciones conjuntas de evaluacion de los servicios pablicos que presta la
municipalidad y otras entidades publicas presentes en el territorio y plantear las
recomendaciones del caso;

Verificar e informar sobre la ejecucion de proyectos comunitarios bajo cualquier
modalidad de financiamiento, otorgados a patronatos o cualquier otra forma de
organizacién comunitaria publica y de sociedad civil presente en el municipio;
Apoyar a la Corporacion Municipal en la corresponsabilidad ciudadana de pagar los
tributos municipales;

Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacion
Publica.

“Celebremos el Centenario Construyendo un Municipio Mejor ”




MUNICIPALIDAD LA MASICA
La Mésica, Departamento de Atlantida Honduras C.A
Telefax: 2436-10-48
email:municipalidadlamasicahn@gmail.com
2022 Afio del Centenario

- Contribuir a la identificacion y prevencion de actos de corrupcién de los funcionarios
publicos existentes en el territorio;

Otros afines a su competencia que la Comisidn estime conveniente;

Brindar informes a la Corporacién Municipal de las auditorias sociales realizadas; y,
Dar control y seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Corporacién Municipal.

3.- REQUISITOS:

Para ser miembro de la Comision Ciudadana de Transparencia (CCT) se requerira estar
en el pleno goce de los derechos ciudadanos y;

» ser de reconocida solvencia moral.

4.- RELACIONES:
Todas las dependencias municipales.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Comisionado Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Comisionado Municipal Corporacion Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

El Comisionado Municipal vigilard la transparencia de los actos de los funcionarios que
ejercen cargos de eleccion, asi como de los servidores permanentes o temporales nombrados
por acuerdo municipal o por contrato, tanto en las municipalidades como en las
mancomunidades o asociaciones de municipios..

2.-FUNCIONES

>

VVV VVVVVVVVVY VYVVYY

Procurar el cumplimiento de la presente Ley de Municipalidades y su Reglamento,
cuidando la defensa de los derechos humanos, con atencion especial a grupos
vulnerables;

Velar por que la administracion de los servicios publicos este fundamentada en un
mejor servicio a la ciudadania;

Vigilar que se cumplan los plazos de Ley en la elaboracion del presupuesto y la
adecuada distribucion de los recursos;

Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con derecho a
obtener respuesta oportuna;

Solicitar a la Corporacion Municipal la celebracion de plebiscitos o de cabildos
abiertos en temas trascendentales para la vida del municipio;

Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros sometidos a
consideracion de la Corporacién Municipal, por parte de la ciudadania u otro ente,
dentro de los plazos del procedimiento administrativo;

Verificar que los empréstitos y donaciones cumplan con el fin para el cual fueron
gestionados y otorgados;

Supervisar la ejecucion de los subsidios que se otorguen a los patronatos y
organizaciones civiles;

Supervisar el manejo de los fondos que perciben las Juntas de Agua, proteccion de

los recursos y sus componentes; v,

Exigir una conformacion técnica, enfoque de género y operatividad del Consejo de
Desarrollo Municipal.
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3.- REQUISITOS:
» Ser mayor de 25 afios y encontrarse en el pleno goce de sus derechos civiles; y
» haber sido electo por la Corporacion Municipal en Cabildo Abierto, debidamente
convocado de un listado de cuatro personas propuestas por las organizaciones de la
sociedad civil

4.- RELACIONES:
Internas

Corporacion Municipal
Externas

Publico en general
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios
Secretaria Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Secretaria Municipal Esta unidad, depende jerarquicamente de

la  Corporacion  Municipal, aunque
funcionalmente recibe 6rdenes del Alcalde
Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la unidad encargada de realizar actos de comunicacion, certificacion, custodia,
notificacion, archivo y levantamiento de las actas y otros documentos que la Corporacion
Municipal resuelva emitir.

2.- FUNCIONES

>
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Concurrir a las sesiones de la Corporacion Municipal y levantar las actas
correspondientes, consignado en ellas en forma sucintada todo lo actuado.

Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal.
Comunicar a los miembros de la Corporacion Municipal las convocatorias a sesiones
incluyendo el Orden del Dia (Agenda).

Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y deméas documentos,
que competen a la Corporacion Municipal y a la municipalidad en si;

Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacion Departamental y al archivo
Nacional.

Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones
de la Corporacion Municipal y llevar un control cronologico de las mismas.

Auxiliar a las Comisiones nombradas por la Corporacion Municipal.

Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion
Municipal.

Asistir al Alcalde en la celebracion de los Actos Matrimoniales.

Tramitar, custodiar y enviar al Registro Nacional de las Personas los expedientes
matrimoniales.

Atender los actos protocolarios que lleva a cabo la Corporacion Municipal, reuniones
especiales del Alcalde, celebracion de sesiones 0 asambleas publicas, cabildos abiertos,
visitas de personajes distinguidos y otros.

Llevar el registro y control de solicitudes de domicilio Gtil y pleno.
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» Llevar un control sobre las ordenanzas y acuerdos municipales y transcribirlos a los
interesados.

» Asistir al alcalde en la Juramentacion de Patronatos y Juntas de Agua

» Las demas que le asigne la Corporacion Municipal o el Alcalde.

3.- REQUISITOS:

Ser hondurefio

Ser mayor de 18 afios de edad y estar en el pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos

Universitario, o estudiante de preferencia Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.
Ser hondurefio por nacimiento.

Tener buena letra y manejar procesadores de palabras

Capacidad de redaccion y manejo de archivos

Tener iniciativa y creatividad

VVVVY VY

4.- RELACIONES:
Internas

» Tesoreria, Contabilidad, Tributacion, Catastro, Justicia Municipal.
Externas

» Secretaria del Interior y Poblacion,
» Registro Nacional de las Personas,
» Tribunal Superior de Cuentas y otros.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Secretaria Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Auxiliar de Secretaria Municipal Esta seccion, depende jerarquicamente del
Secretario(a) Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Esta seccidn sirve de apoyo para el Secretario Municipal en las tareas a este asignadas. Esta
obligado asistir técnicamente al secretario en sus funciones, cumplir con lo prescrito en la
Ley de Municipalidades y su Reglamento como el reglamento interno de la municipalidad.

2.-FUNCIONES

Atiende las parejas que solicitan contraer matrimonio, les da los requisitos, recibe
los documentos y elabora los expedientes respectivos.

En ausencia del secretario municipal celebra los matrimonios y da los Gltimos
Ajustes al expediente respectivo.

Atiende al publico que solicitan certificaciones o alguna informacion sobre tramite
de la oficina.

Transcribe certificaciones de puntos de actas y las distribuye en los departamentos,
asi mismo las anota en el libro respectivo.

Elabora certificaciones, constancias y otros documentos para regidores, vice alcalde,
patronatos y pablico en general.

En ausencia del secretario asume algunas de las responsabilidades asignadas para €l
y colabora en aquellas que este no puede realizar por razén de tiempo u otro factor.
Elabora informe mensual de los ingresos que percibe la municipalidad a través de
este departamento.

Tramitar las autorizaciones de los libros contables, y demas libros que se utilicen en
diferentes organizaciones.

Realiza tareas afines que se le asignen.

EQUISITOS:
Ser hondurefio.
Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos
Ser hondureno,
saber leer y escribir, preferiblemente ser secretaria con conocimiento del marco legal
municipal,
y tener buena letra y manejar procesadores de palabras.
Con capacidad para resolucién de conflictos.
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4.- RELACIONES:
Internas

» Tesoreria, Contabilidad, Tributacién, Catastro, Justicia Municipal.
Externas

» Secretaria del Interior y Poblacién,
» Registro Nacional de las Personas,
» Tribunal Superior de Cuentas y otros.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Tesoreria Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Tesorera (0) Municipal En base a la Ley, el nombramiento del

titular a este cargo le corresponde a la
Corporacion Municipal a propuesta del
Alcalde, por lo que jerarquicamente
depende de la Corporacion Municipal,

pero funcionalmente actla dentro de la
administracion de fondos

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar el recaudo y custodia de los fondos, garantias y valores municipales; asi como
también de la ejecucion de los diversos pagos que efectda la Municipalidad. Ejercer control,
custodia 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 del Tribunal Superior de Cuentas. Se rige por los
Articulos 56, 57 y 58 de la Ley de Municipalidades.

2.-FUNCIONES

» Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la Institucion.

» Emitir autorizacion con su firma los cheques para pago de sueldos, anticipo de obras,
viaticos, pago de proveedores y otros.

» Atender los requerimientos del Auditor en cuanto a documentacion como ser: libros
auxiliares de los movimientos de ingresos y egresos, Ordenes de pago, libretas de
cheques, estado de cuenta y otros.

> Realizar todas las acciones encaminadas a apoyar la recaudacion de ingresos,
recuperaciones de mora, devoluciones, intereses y otros.

» Revisar conjuntamente con el Contador y Auditor la documentacion que respalda la
emision de cheques.

» Preparar documentacion relacionada con la ejecucion presupuestaria.

» Elaborar y actualizar informes en cuanto a la disponibilidad monetaria en la
Municipalidad.

» Presentar informes cada vez que se le requiera al Sr. Alcalde y a la Corporacion
Municipal sobre los movimientos de ingresos y egresos.

» Registrar en los libros las cuentas de la Municipalidad (bancarias, ingresos corrientes,

» ingresos por transferencias y otros).
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» Informar a la Corporacion Municipal acerca de las irregularidades que a su juicio
puedan dafiar los intereses de la Hacienda Municipal.
» Realizar las tareas afines que se le asignen

3.- REQUISITOS:

Ser hondurefio.

Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

Secundaria completa.

Preferiblemente ser profesional de la Contabilidad.

Para tomar posesion de su cargo rendird a favor de la Hacienda Municipal, garantia
calificada por el Tribunal Superior de Cuentas, para responder por su gestion.

Manejo de equipo de computacién y programas basicos contables

Con capacidad para resolucién de conflictos.

VV VYVVVY

4.- RELACIONES:
Internas
Corporacion Municipal, Alcalde, Auditoria Interna, Control Tributario, Catastro,
contabilidad y Presupuesto
Externas
» Contraloria General de la Republica
» Organismos del Estado
Representantes de la Banca y Comercio del Municipio.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios
Tesoreria Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Auxiliar de Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Trabajo que consiste en asistir en ciertas labores en el trabajo que desarrolla el tesorero
municipal. Se reciben instrucciones verbales y escritas de forma especificas del superior..

2.-FUNCIONES

> Asistir técnicamente y administrativamente al Tesorero

» Llevar control numérico de los cheques emitidos mediante un libro por cada cuenta
bancaria.

» Llevar control numérico de los cheques no utilizados.

» Llevar control numérico de los talonarios de facturacion.

» Cuando lo estime conveniente y lo ordene el Tesorero Municipal practicar Arqueos
de Caja a la encargada de la misma.

» Llenar a diario el reporte de saldo de banco

» Llevar control de las letras de cambio firmadas por los contribuyentes y cotejar con
el Departamento de Contabilidad y Administracion Tributaria mensualmente.

» Trasladar diariamente para que exista fluidez de informacion los cheques y 6rdenes
de pago con los debidos documentos al Departamento de Contabilidad.

» Mantener informado al Tesorero Municipal de los saldos Bancarios que existen en
las diferentes cuentas bancarias registradas.

> Mantener actualizado un registro de Ordenes de pago por pagar con la descripcion
completa del concepto a pagar, asimismo las érdenes de pago anuladas.

» Cotejar con el encargado de contratos el saldo de los contratistas previo pago.

» Entregar mediante comprobante de remesa el reintegro del dinero de planillas
temporales de los trabajadores que no se presenten a cobrar.

» Una vez pagados los cheques colocar sello de pagado a toda la documentacion de

VVYVYYVY

soporte En caso de que un cheque u orden de pago sea anulada colocar sello de
anulado y motivo de la anulacion.

Llevar control en un libro de las 6rdenes de pago recibidas.

Solicitar informe a los colectores de la zona urbana y rural sobre la morosidad.
Elaborar el reporte diario de caja.

Resolver con los bancos asuntos del departamento relacionados con el manejo de
Fondos y pagos.
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Pago de las cuotas al Impuesto S/Renta, RAP, IHSS a los diferentes bancos.
Efectuar los pagos a la ENEE.

Informar de inmediato al Tesorero/a la accion realizada por los ciudadanos que
ocasionaron el robo de fondos o documentos.

Otras que le asigne El Jefe

3.- REQUISITOS:
Ser hondurefio.
Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos
Conocimiento sobre el manejo de estados financieros.
Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.
Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes basicos de computacion.
BTP en Contaduria y Finanzas
BTP en Administracion de Empresas

BTP en Banca y Finanzas

VVVVVVVVAOIV VVY

4.- RELACIONES:

Internas

Corporacion Municipal, Alcalde, Auditoria Interna, Control Tributario, Catastro,
Contabilidad y Presupuesto
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Tesoreria Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Depende jerarquicamente del Tesorero

Cajera Municipal Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un cargo de la administracion financiera que apoya en la recepcién de los ingresos propios
0 corrientes

2.-FUNCIONES

>

YV VY
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Recibir el efectivo o cheques certificados de los contribuyentes por concepto de
impuestos, tasas administrativas, por servicios publicos extendiendo la factura
correspondiente por el valor que se emite la orden para pagar.

Operar el sistema con las instrucciones que le brinde el programador para la recepcion
de los ingresos.

Llenar la forma cierre diario de Caja distribuyendo los ingresos de acuerdo a la oficina
que emite la orden para pagar; Control Tributario, Secretaria Municipal, Juzgado de
Policia, catastro, recuperacion de la morosidad, planificacion urbana, unidad vial,
unidad municipal de aguas, medio ambiente, contribucion por mejoras, unidad medio
ambiente y otros.

Entregar el efectivo mediante comprobante de remesa al Tesorero Municipal o
asistente con copia al archivo de Caja.

Llevar un control de las especies fiscales o facturacion recibidas, pagadas y anuladas,
en caso de existir numeraciones que no van en orden correlativo informar de inmediato
para que el departamento de Auditoria y la Administracion. Hagan los correctivos.
Debera tener un estricto control de la numeracion utilizada.

Cuando los recibos forma continua que estan disefiados para el sistema de red se anulen
por cualquier motivo debera informarse al Tesorero, Auditor, y a la Oficina que envio
la orden para pagar por mensaje a través de la red para conocimiento.

No recibir cheques si no vienen certificados y a nombre de La Municipalidad

Cuadrar a diario con las unidades que generan ingresos previos al cierre de caja.
Colocar sello de cancelado a las letras de cambio una vez que es recibido el efectivo
que se origina por reconocimiento de deuda de los contribuyentes.

Facilitar la labor de Auditoria cuando practica arqueos de caja.

Atender a los contribuyentes con eficiencia, prontitud y cortesia.

Informar de inmediato al Tesorero/a la accién de los ciudadanos que ocasionaron el
robo de fondos o documentos.
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» Mantener estricto control a las oficinas de caja area restringida.
» Responsable de las llaves asignadas vy sellos.

» Manejar el fondo cambio intacto.

» Otras que le asigne El Jefe

3.- REQUISITOS:

Ser hondurefio.

Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos
Conocimiento sobre el manejo de estados financieros.

Conocimiento sobre ejecucion presupuestaria.

Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes basicos de computacion.
BTP en Contaduria y Finanzas

BTP en Administracion de Empresas

BTP en Banca y Finanzas

YVVVVVYVYYYVY

4.- RELACIONES:

Internas

Auditoria Interna, Control Tributario, Catastro, Contabilidad y Presupuesto.
Externas

Poblacion en general
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Auditor (a) Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Auditor (a) Municipal EL Auditor Municipal depende

directamente de la Corporacion Municipal
la que debe presentar informes mensuales
sobre su actividad de fiscalizacion y sobre lo
que ésta le ordene.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la unidad técnica de control, prevencion y fiscalizacion de la administracion municipal, su
creacion se basa en el Articulo 52 al 55 de la Ley de Municipalidades y sus funciones en el
Articulo N. 44 al 48 del reglamento de la Ley

2.- FUNCIONES:

>

>
>
>

A\

A\
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Realizar pre-intervenciones y post intervenciones de las operaciones financieras de la
Municipalidad.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, controles internas
y demas disposiciones corporativas de funcionarios municipales.

Emitir dictdmenes y evacuar asuntos de su competencia a solicitud de la Corporacion
Municipal, Alcalde o empleados municipales.

Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la Municipalidad.
- Realizar auditorias de los estados financieros verificando que los registros contables
se hagan conforme a principios de contabilidad, generalmente aceptados.

Asesorar a las dependencias de la institucion en el tramite adecuado de las operaciones
que realizan y ejercer el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.
Verificar constantemente el cumplimiento del presupuesto de egresos e ingresos y sus
normas de ejecucion.

Presentar informes mensuales a la Corporacion Municipal sobre su actividad
fiscalizadora y en otras oportunidades que lo considere conveniente o que la
Corporacién se lo ordene.

Compilar y divulgar las normas administrativas internas de la Municipalidad.
Analizar y proponer enmiendas utilizados en los procesos administrativos.

Revisar las actas y resoluciones de la Corporacion Municipal para recomendar los
mecanismos de su aplicacidn, su observancia y cumplimiento.

Llevar un registro estadistico de los errores, no faltas, a los procedimientos
administrativos advertidos y control de la efectividad de los correctivos.
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» Asesorar al Alcalde en la evaluacion de la eficiencia con que las unidades
administrativas y operativas de la Municipalidad cumplan con sus funciones.
» Efectuar sin previo aviso, arqueos de caja en las unidades que manejan efectivo por
captacion de ingresos o pro fondos rotatorios.
» Formular llamados de atencidn pertinentes al empleado que a su juicio sea causante del
mal manejo del patrimonio municipal.
> Asesorar al Alcalde en la evaluacion de la eficiencia con que las unidades
administrativas y operativas de la Municipalidad cumplen con sus objetivos.
» Otras que le asignen las leyes, reglamentos y normativas de la Municipalidad.
» Cualquier otra que le asigne el Alcalde Municipal
» 3.- REQUISITOS:
» Ser hondurefio.
» Ser ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
» Ser persona de reconocida honradez.
» Poseer titulo de Licenciado en Contaduria Publica o Perito Mercantil y Contador
Publico con experiencia en Auditoria y estar debidamente colegiado.
» Conocer de procedimientos administrativos.
» Conocer la ley de Municipalidades y otras leyes conexas.
» Manejo de programas de computacion.
» Con capacidad para resolver conflictos. - Poseer iniciativa y creatividad.
4.- RELACIONES:
Internas
» Con todos los departamentos de la Municipalidad.
Externas

» Tribunal Superior de Cuentas y
» Auditorias Externas.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Recursos Humanos.

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Jefe de Recursos Humanos Alcalde Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Este departamento contribuye y apoya a la Corporacion Municipal y en su representacion al
Alcalde Municipal, en el manejo y control del personal, haciendo su Manual de Puestos, Salarios
y Funciones por Departamento, representacion entre la relacion de patrono y empleado, el cual
ejerce una autoridad especializada en la institucion aplicando el cumplimiento del Reglamento
Interno de Trabajo y el Derecho Laboral.

2.- FUNCIONES:

Asistir administrativa y técnicamente al alcalde municipal

Aplicar el Reglamento Interno de Trabajo

Revisar Las planillas de personal cinco dias antes de su respectivo pago recordando que
las planillas del personal y de contratos se realizan por separado.

Reportar las deducciones que deben aplicarse a aquellos empleados que sin justificacion
han faltado al horario de trabajo convenido.

Elaborar un archivo con expediente Completo de cada empleado

Otorgar permisos al empleado, en casos personales

Hacer llamados de atencidn en caso que sea necesario y dependiendo la situacién hacerle
una amonestacion verbal o por escrito.

Comunicarle avisos al personal de parte del Sefior Alcalde o de otras dependencias.
Coordinar, supervisar e intervenir en el cumplimiento de las funciones y atribuciones de
los jefes de unidades operativas bajo su direccion

Convocar a los jefes de unidades a sesiones de trabajo para conocer la situacion de los
mismaos.

Informar trimestralmente y anualmente de las labores de las unidades a su cargo segun
evaluacion de personal

Llevar el control de la asistencia diaria segun Libro de entradas y salidas de personal o
reloj marcador.

Velar porque los manuales, reglamentos, métodos y procedimientos de trabajo aprobados
por la corporacion municipal se implanten y den seguimiento.

Manejar el seguro médico.

Supervisar el Manejo de Inventario y documentacién legal de Bienes Municipales

vv ¥V VY VY ¥V VV VVYVY VYV VVYV
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» Autorizar y llevar control de las entradas y salidas del edificio de toda clase de mobiliario
y equipo existente de la municipalidad
» Realizar las tareas afines que se le asignen.

3.- REQUISITOS:

Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

Imparcial y justo en sus intervenciones.

Ser un Profesional con conocimientos en administrativos y legales.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento de leyes y reglamento aplicables a la administracion municipal.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar personal.

Habilidad para analizar y resolver problemas con gran variedad de procedimientos para
alternativas de solucion

YVVVVVVYVY

4.- RELACIONES:

Internas
Todos los departamentos de la Municipalidad.
Externas

» Entes Publicos

Mancomunidad

Cooperacion Internacional
Organizaciones no Gubernamentales

>
>
>
» SETCAM

“Celebremos el Centenario Construyendo un Municipio Mejor ”




MUNICIPALIDAD LA MASICA
La Mésica, Departamento de Atlantida Honduras C.A

Telefax: 2436-10-48
email:municipalidadlamasicahn@gmail.com
2022 Afio del Centenario

Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Contabilidad Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Contador (a) Municipal El responsable de este Departamento depende

de la Gerencia Administrativa o del Alcalde
Municipal, ante quien responde de su gestidn
financiera.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Registrar y controlar las transacciones relacionadas con el patrimonio de la Municipalidad, a
través del manejo de registros de contabilidad, financiera y presupuestaria.

2.-FUNCIONES:

>

A\

VVYV 'V

Desarrollar, implantar y dar seguimiento a un sistema contable y presupuestario de
ingresos y egresos que refleje oportuna y confiablemente la situacion econémica y
financiera de la Municipalidad.
Deberd contar con un manual de contabilidad donde aplicara todas las normas y
procedimientos.
Deberé elaborar un archivo para almacenar en Leitz todas copias y recibos las ordenes
de pago respectivo mensualmente
Todas las ordenes de pago deberan ir con visto bueno del departamento de contabilidad
para comprobar su respectiva codificacion antes de cancelacion para la correcta
ejecucion del presupuesto.
Dentro del departamento de contabilidad debera de existir un registro auxiliar de
ordenes de pago.
Deberé elaborar un control de sobre giros
las partidas contables deberan estar debidamente autorizadas por el Contador
Deberéa emitir oportunamente los reportes y Estados Financieros siguientes:

v" Balance General,

v' Estado de Resultado,

v Balanza de Comprobacion,

v Reporte de Ejecucion Presupuestaria,
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vV VWV V

Informes especiales de Cuenta.
Debera conocer los procedimientos y las disposiciones legales aplicables para los
procedimientos de compras y suministros de bienes y servicios.
Elaborar y presentar mensualmente al Alcalde Municipal, los informes financieros:
balance general, estado de resultado y balanza de comprobacion de la Municipalidad.,
Informes mensuales sobre la ejecucion y control del presupuesto
Recibir resumen de ingresos y egresos diariamente de la tesoreria para afectar los
registros contables y presupuestarios y determinar las disponibilidades presupuestarias
y los estados financieros en contabilidad presupuestaria y contabilidad financiera
respectivamente.
Verificar y revisar tanto, en suma, codigo, descripcion los informes diarios de ingresos
enviados por tesoreria junto con los avisos de pago extendidos por el Departamento de
control tributario para su respectiva contabilizacion.
Registro de cuadro de ingresos mensuales y elaboracion del reporte respectivo.
Elaboracion del cuadro mensual de egresos por partida, programa y actividad.
Verificar la aplicacion de la codificacion presupuestaria y las normas de administracion
presupuestaria.
Velar por el cumplimiento de las estipulaciones, establecidas en la estructura
presupuestaria de los ingresos y egresos, codificacion, nomenclatura, clasificacion,
aprobacion, modificacion, limites del proceso de ejecucion, liquidacion y otras
disposiciones presupuestarias (Articulos 93, 94, 95,96 y 98 ley de Municipalidades y
168 al 185 de su reglamento vigente.
Llevar registros de las diferentes 6rdenes de compra emitidas tanto al crédito como al
contado, asi como las ordenes de pago y procesarlas.
Implementar y hacer funcionar los programas de procesamiento de datos en el area
contable.
Elaborar el informe rentistico mensual de ingresos y egresos.
Debera registrar las cuentas en los libros contables siguientes:

v' Mayor,

v diario,

v balances,

v inventarios y

v’ auxiliares
El Acuerdo Interinstitucional N0.001/2010 suscrito entre SEIP, TSC Y AMHON, dice
que el uso de los sistemas computarizados obliga a dejar impreso y bajo seguridad, la
siguiente informacion:
v" Formulacion de Presupuestos de Ingresos y Egresos por Programas
v Reporte de ingresos diarios.
v" Reporte de gastos diarios.
v’ Libro diario que contiene las partidas contables, en cierre y anual.
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Libro Mayor, en cierre mensual y anual

Libro de Inventarios y Balances, en cierre mensual y anual

Libros auxiliares tales como: Bancos, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar,
Activos Fijos, etc. (Deben conciliarse mensualmente previo al cierre contable).
Respaldo de informacion (Back-up del Sistema) diario, cierre mensual y anual;
Por imprevistos y casos fortuitos, deberan realizar el registro en forma manual
con las normas custodiadas y cuando el problema sea superado, deberan
ingresar al sistema la informacion dejando como documentacion soporte de las
operaciones las formas o formatos utilizados.

Los libros contables deben estar autorizados, foliados y sellados.

La Rendicion de Cuentas. - Preparar la liquidacion del presupuesto final del
periodo fiscal. - Colaborar con los auditores externos e internos cuando se
realicen auditorias.

AN

AN

ANIRN

3.- REQUISITOS:

VVVVVVY VVYVY

Ser hondurefio.

Mayor de 18 afios que este en goce de sus derechos politicos.

Perito Mercantil y Contador Publico o pasante de la carrera de administracion de
empresas 0 contaduria publica.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Conocimiento de formulacion y ejecucion de presupuesto municipal.
Conocimiento de los principios de contabilidad generalmente aceptados.
Conocimiento de la administracion publica.

Manejo de sistemas computarizados de contabilidad

Honrado, ordenado.

Experiencia en materia contable y manejo de presupuesto.

4.- RELACIONES:
Internas

>

Todos los departamentos.

Externas

VVVVVYY

Con instituciones bancarias,
Aseguradoras,

Secretaria de Gobernacién y Justicia,
Tribunal Superior de Cuentas y
Auditorias Externas.

Contratistas y Consultores Privados.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Unidad Municipal Ambiental

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Unidad Municipal Ambiental. Esta unidad depende jerarquicamente del
Alcalde Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la Unidad responsable de la proteccion, conservacion de los ecosistemas, atencion a la
problematica ambiental, el manejo de recursos naturales y el ecoturismo del municipio igual
que la prevencion de desastres naturales. El trabajo es revisado por medio de los resultados
obtenidos y a través de los informes periddicos que debe presentar a su jefe inmediato.

2.-FUNCIONES:

» Elaborar un inventario fisico de los recursos naturales que integran el patrimonio de
la municipalidad y mantener un registro actualizado.

» Elaborar los planes de manejo para regular, aprovechar y comercializar los recursos
naturales del municipio.

» Conjuntamente con Justicia Municipal coordinar el cumplimiento de las normas
técnicas y reglamentarias que regulan el uso de las siguientes areas:

v Bosques ejidales

v Cuencas hidrogréaficas
v Medio ambiente

v' Areas protegidas

v’ Parques etc.

» Recolectar y divulgar las conjuntamente con la unidad técnica municipal las
diferentes leyes que regulan el uso de los recursos naturales.

» Planifica, promueve, ejecuta y supervisa todo lo relacionado con el ambiente y
ecoturismo.

» Establece una relacion eficiente con SERNA, ICF, con lo que respecta a las
evaluaciones de impacto ambiental, auditorias sociales, planes de monitoreo
ambiental.

» Control de la contaminacion municipal (basuras y derrames de aguas).

» Proteccion de fuentes de agua.
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Atender las denuncias ambientales.

Promover la participacion ciudadana en las actividades relacionadas con la
proteccion, la conservacion, la restauracion y el manejo adecuado del ambiente.
Fomentar la educacion ambiental para formar conciencia ecoldgica en la poblacién.
Servir de soporte técnicos para las decisiones municipales.

Realizar inspecciones de campo para verificar que se contemplen mediadas de
mitigacion en las construcciones en el municipio.

Organizar los comités ambiéntales en EI municipio.

Cualquier otra que le asigne el Alcalde Municipal.

VYV VVV VYV

3.- REQUISITOS:
» Ser hondurefio.
» Ser mayor de edad.
» En el goce de sus derechos politicos y ciudadanos.
» Técnico ambiental o con estudios en dicha area.
» Con experiencia comprobada en el area.
» Ser conocedor de las leyes forestales y ambientales.
» Iniciativa y creatividad.

4.- RELACIONES:
Internas

» Departamento Municipal De Justicia.
» Catastro
» Servicios Publicos

Externas

Patronatos, Juntas de Agua, ONGS, Empresas privadas, Instituto de Conservacion Forestal,
Secretaria de Agricultura y Ganaderia, Consejos Consultivos, Consejos de Cuencas, etc
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Asistente de la Unidad Municipal Ambiental

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Asistente de la Unidad Municipal El Asistente depende del Jefe del

Ambiental. Departamento de Medio Ambiente ante
quien responde de su gestion.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

El Asistente de la unidad de medio ambiente tiene como finalidad apoyar técnica y
operativamente las acciones tendientes a promover y velar por la conservacion y proteccion
de los recursos naturales y ambiente en el Municipio.

2.-FUNCIONES:

>

VVVYVY VYV V VY

Coordinar con otras instituciones publicas y privadas las medidas de accion que
tiendan a asegurar y preservar los recursos naturales.

Elaborar un Diagnostico Ambiental Municipal, identificando los riesgos y amenazas.
Elaborar un inventario documentado y un mapa de los recursos naturales del
municipio.

Ejecutar planes para el manejo de los recursos naturales municipales, para garantizar
la preservacion y uso racional de los mismos.

Controlar la explotacion de los recursos naturales.

Preparar bases técnicas para la explotacion, venta o cualquier modalidad de
comercializacion de los recursos naturales (flora, fauna y minerales).

Seguimiento a las acciones establecidas sobre proteccion y conservacion de las areas
verdes.

Seguimiento a permisos ambientales como ser: cortes de arbol, extraccion de arena,
etc.

Otras que el Jefe le asignen vinculadas a los recursos naturales.
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3.- REQUISITOS:

Ser hondurefio.

Ser mayor de edad.

En el goce de sus derechos politicos y ciudadanos.

Técnico forestal o en su defecto debera ser capacitado en el conocimiento de los
Recursos naturales con experiencia en el area y ser conocedor de las leyes
ambientales.

YV VY

4.- RELACIONES:
Internas
» Departamento Municipal De Justicia.
» Catastro
» Servicios Publicos
Externas
Patronatos, Juntas de Agua, ONGS, Empresas privadas, Instituto de Conservacion Forestal,
Secretaria de Agricultura y Ganaderia, Consejos Consultivos, Consejos de Cuencas, etc.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Director de Justicia Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Director de Justicia Municipal Este Departamento depende
jerarquicamente del Alcalde
Municipal.(RRHH)

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Velar por la seguridad de la comunidad, el cumplimiento de disposiciones municipales y
otras leyes relativas a este campo, su fundamento esta proporcionado por la Ley de Policia 'y
Convivencia Social, asi como los reglamentos, disposiciones y ordenanzas municipales, del
cual es garante de cumplimiento. Ley de Policia y convivencia social, Articulos 17, 19 y20
decreto 226-2001.

2.-FUNCIONES:

>

VVVY VYVV ¥V VYV VYV 'V

Velar por la seguridad de la comunidad, el cumplimiento de disposiciones
municipales y otras leyes relativas a ese campo

Conocer de oficio por instancia administrativa o a peticion de las partes interesadas
(comunidad) de los conflictos que se someten a audiencias publicas.

Refrenda los pactos o convenios conciliatorios y extiende las respectivas
certificaciones.

Impone las sanciones previstas por la ley de policia y convivencia Social.

Cita, emplaza o requiere a cualquier ciudadano sobre los asuntos a que se refiere la
Ley de Policia y Convivencia Social.

Conoce de las denuncias que presentan los habitantes en razon de las contravenciones
a la Ley de Policia y Convivencia.

Extiende cartas de venta, permisos de sepultura, marcas para herrar ganado.

Elabora guias de ganado en pie.

Debe elaborar un control de matanza de ganado que es autorizado por la
municipalidad.

Elaborar un archivo de copias de cartas de venta con copia de su respectivo pago

Se encarga de la venta de lotes del cementerio

Elabora un informe trimestral acerca de las sanciones aplicadas.

Debe elaborar un registro de 6rdenes de pago emitidas por el juzgado de policia
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Llevar un inventario actualizado de Negocios existentes de acuerdo a permisos
otorgados

Restriccién en el uso de las vias publicas

Vela por la limpieza y salubridad de las calles y espacios Publicos

Ejecuta citaciones. - Constancias de conducta.

Apoya las actividades de salud, medio ambiente, educacién y sociales.

Emite ordenanzas y disposiciones aprobadas por la Corporacion Municipal.

Prohibe los derrames de agua.

Restricciones en el uso de las vias publicas.

Vela por la limpieza y salubridad de las calles y espacios publicos.

Vela por la salubridad del municipio, reportando cualquier situacion anomala y
aplicando las sanciones respectivas.

Extender permiso de operacion de negocios.

Llevar el registro pecuario, extension, cancelacion de cartas de venta, emite la
autorizacion para el destace de ganado mayor o menor.

Velar por la aplicacion de medidas de seguridad y bienestar de las personas respeto a
la propiedad y las costumbres.

Extender permisos para juegos de loteria.

Establecer el orden publico en negocios y establecimientos comerciales (glorietas,
billares, cantinas, casas de tolerancia etc.)

Ejercer el control conjuntamente con la policia de vagancias (nifios y adultos) en los
parques y vias publicas.

Control de animales en vagancia en vias publicas y casco urbano.

Supervisar la vigencia de permisos de operacion de los distintos negocios, en
cumplimiento de las disposiciones emanadas en la Municipalidad.

Supervisar si las edificaciones en proceso de construccion y las urbanizaciones poseen
el permiso correspondiente.

Realizar otras tareas que se le asignen

3.- REQUISITOS:

VVVY

A\

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

Secundaria completa.

Ser de reconocida honorabilidad.

Manejo de las Leyes que debe aplicar: (Ley de Municipalidades, convivencia
ciudadana, Ley General del Ambiente, Ley Forestal, Codigo de Salud, Ley de
Mineria, Plan de Arbitrios) entre otras.

Capacidad para resolucion de conflictos
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4.- RELACIONES:
Internas

» Con todos los departamentos.
Externas

Ministerio Publico,

DPI,

Policia Preventiva,

Policia de Transito,
Ministerio de Salud Puablica,
Ministerio de Educacion,
Camara de Comercio, etc.

VVVVYYY
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Director de Justicia Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Secretaria de Justicia Municipal Esta seccion, depende jerarquicamente del
director de Justicia Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar notas diversas, informes, organizar archivo, recibir y despachar correspondencia,
atender al publico, recibir instrucciones generales en forma verbal por su jefe inmediato,
quien revisa el trabajo de forma visual.

2.-FUNCIONES:

A\

Llevar un Libro Diario de Actas;

Llevar un Registro de Armas de Fuego;

El Libro de matriculas de Fierro;

Libro de registro de Motosierra;

Libro de Carnet de Constructor;

Control de Cartas de Venta;

Control de Guia de Traslados;

Elaborar Constancias de entierro;

Elaborar constancias de ayuda economica;

Organizar y controlar el archivo de informacion recibida la que realiza en el
departamento;

Redactar las ordenanzas municipales;

Redactar actas conciliatorias que el juez emita:

Redactar los informes y actas de trabajo del departamento;
Realizar todas las tareas afines que se le asignen.

VVVYVYVVYVYYVYVYYYVY

YV V VY
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3.- REQUISITOS:

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

Ser de reconocida honorabilidad.

Secundaria completa o de preferencia secretaria comercial.

Habilidad para tomar y redactar dictados y realizar las transcripciones de los mismos.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.

» Conocimiento de computacion.

YVVVVY

4 RELACIONES:
Internas

» Con todos los departamentos.
Externas

Ministerio Publico,

DPI,

Policia Preventiva,

Policia de Transito,
Ministerio de Salud Publica,
Ministerio de Educacion,
Camara de Comercio, etc.

VVVVYVYYVYY
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Rastro Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Fiel del Rastro Municipal Esta seccion, depende jerarquicamente del
Jefe del Rastro Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir, supervisar todos los trabajos que se llevan cabo en el Rastro Municipal, planificar y
supervisar el sacrificio de reses, revisar documentos de propiedad de ganado, mantener la
higiene de las instalaciones del rastro, elaborar informes.

>

3.- REQUISITOS:

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

Ser de reconocida honorabilidad.

Haber aprobado el ciclo comdn.

Experiencia en el campo de trabajo.

Sexo masculino.

Conocimiento en normas de seguridad e higiene utilizado en el rastro.
Habilidad para dirigir y supervisar personal de destace.

4.- Caracteristicas deseables:
Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Buena condicion fisica.
Responsabilidad.
Puntualidad.

Conocimiento y destreza en el uso y manejo del material y equipo de destace.

VVVVVAOl VVVVVVYVY
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Jefe del Policia Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Jefe del Policia Municipal En base a la Ley, el nombramiento del
titular de este cargo le corresponde a la
Corporacion Municipal a propuesta del
Alcalde, por lo que funcionalmente actla
dentro de la Administracion Municipal,
respondiendo su gestion ante el alcalde

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la unidad encargada en conjunto con el Juez de la Policia de hacer cumplir las
regulaciones normativas de la administracion municipal, establecidas en la Ley de Policia 'y
convivencia social, Reglamentos, Acuerdos y Ordenanzas Municipales.

2.- FUNCIONES:

» Dirigir la Policia Municipal

» Proponer al Alcalde el nombramiento, asenso, traslados, sanciones y despido del
personal de la policia.

» promover la educacion policial municipal.

» presentar diariamente el informe de novedades;

» Planificar y ejecutar sus operaciones rutinarias y los operativos especiales;

» Formar, promover y desarrollar en coordinacion con la Policia Nacional los
comités comunales de seguridad en barrios, colonias, aldeas y caserios;

» Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organizacion, jerarquia

de disciplina, Subordinacion y la calidad de servicios, asi como la identificacion de
sus miembros;

» Cumplir con las disposiciones de la presente ley, ordenanzas, plan de arbitrios,
reglamentos y resoluciones que emitan la Corporacion Municipal, el Alcalde y el
departamento municipal de Justicia;

» Proporcionar la informacion policial que requiera la secretaria del estado en el
despacho de seguridad para la prevencion y combate del delito;

» Conocer el reglamento de armas de fuego;

> Realiza las tareas afines que se le asignan Manual de Organizaciony.
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3.- REQUISITOS:

» Ser hondurefio.

» Ser mayor de edad.

» En el goce de sus derechos politicos y ciudadanos.

Haber aprobado la educacion secundaria,

preferiblemente tener experiencia policial,

Haber realizado el servicio Militar;

Tener cursos de capacitacion policial;

Destreza en el uso y manejo de instrumentos y equipo policial;
No tener antecedentes de violencia de los derechos humanos

YVVVVYVYYVYY

4.- RELACIONES:
Internas

» Acalde, Justicia Municipal
Externas

> Ministerio Publico, DPI, Policia Preventiva, Policia de Transito.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Policia Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Policia Municipal. Depende funcionalmente del Jefe de Policia
Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable de brindar seguridad al publico en general, en los lugares asignados de trabajo.

2.-FUNCIONES:
» Custodiar en diferentes zonas de la ciudad, la seguridad de los ciudadanos.
» Realizar patrullajes en la ciudad para velar por el orden y limpieza de la zona.
» Vigilar y cuidar las instalaciones de la municipalidad.
» Custodiar la municipalidad en diferentes eventos con el fin de lograr que todo se
mantenga en orden.
» Realizar labores de emergencia coordinada con las comisiones organizadas
» Elaborar esporadicamente un informe sobre algin suceso durante la jornada de trabajo.
» Hacer entrega del arma asignada y depositarla a diario en lugar asignado.
» Recibir el arma mediante acta de recepcion.
» Responder por actos suscitados después de la jornada de trabajo.
» Conocer del reglamento de uso de armas.
» Otras a actividades encomendaos por el jefe.

3.- REQUISITOS:

» Ser hondureno.

» Ser mayor de edad.

» En el goce de sus derechos politicos y ciudadanos.

» Ciclo Comun de Cultura General, con conocimientos especificos sobre el uso de armas.
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4.- RELACIONES:
Internas

» Departamento Municipal De Justicia, Catastro
Externas

» Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica

Manual De Puestos Y Salarios

Unidad Técnica Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Unidad Técnica Municipal Depende jerarquicamente de Sr. Alcalde
Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Gestionar y supervisar el trabajo tecnico administrativo que deriva de la planificacion ejecucion
de los proyectos trazados.

2.-FUNCIONES:

VVVVYVY
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Gestion de todo tipo de proyecto.

Participar en la formulacion de proyectos.

Monitorear y supervisar la ejecucion de los proyectos planificados.

Participar en el proceso de contratacion de obra civil.

Apoyo técnico a la implementacion de los proyectos.

Gestionar alianzas con instituciones publicas o privadas para planificar y ejecutar proyectos
en beneficio de la Poblacién del Municipio.

Contribuir al buen funcionamiento de la maquina pesada de la Municipalidad
(motoniveladora), llevando a cabo la supervision, control y monitoreo tanto de la maquina
como del personal operativo a cargo del mismo.

3.- REQUISITOS:

VVVVVVVY

Hondurefio.

Que este en el goce de sus derechos politicos.
Educacion media, o pasante universitario.
Trabajo con municipalidades (mancomunidades).
Conocimiento en programacion

Computacion.

Buenas relaciones humanas.

Respetuoso, amable y social.
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4.- RELACIONES INTERNA: RELACIONES EXTERNAS:
» Alcalde Municipal Mancomunidades
» Corporacién Municipal Otras entidades.
» Con los demés departamentos. Publico en general.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Catastro Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Jefe de Catastro Municipal. Este Departamento depende

jerarquicamente del director  de
planificacion urbana.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el departamento responsable de ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los
bienes inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener actualizado el
registro y avaluo de los mismos, como base para la planificacion del desarrollo del
municipio, control del uso del suelo y la imposicion de los tributos correspondientes. Ademas
de mantener bajo su custodia la informacion.

2.-FUNCIONES:

>

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestion catastral o sea todas las
actividades necesarias para efectuar el levantamiento catastral e inventarios de los
bienes inmuebles, su mantenimiento y/o actualizacion.

Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de informacion que no
solamente sirva para fines tributarios sino que recolecte y mantenga actualizadas las
estadisticas esenciales para la planificacion del desarrollo urbano del municipio y los
recursos disponibles en el area rural.

Mantener un programa de actualizacion catastral del municipio que incluya la
cartografia, delineacion predial, avalto de propiedades o mejoras, datos personales
de los propietarios y cambio en los mismos, uso del suelo, equipamiento comunitario,
servicios publicos y actividades economicas.

Actualizar en los afos terminados en cero y cinco el plano de valores de las tierras y
las tablas de costos unitarios de construccion de acuerdo a la Ley de Municipalidades
y el Manual de Valuacién Catastral Urbano y Rural.

Coordinar con la oficina encargada del control urbano la actualizacion catastral
mediante el registro y supervision de los permisos de construccion, aprobacion de
urbanizaciones y notificaciones.

Disefiar y mantener en cantidades suficientes formularios necesarios para el
desarrollo de las actividades catastrales como ser fichas catastrales, formularios de
mantenimiento, formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.
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Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efecto de facilitar al
contribuyente la informacion por ellos requerida. Manual de Organizacién y
Funciones 200.

Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes
respecto al avalto de sus inmuebles y otros al igual que solucionar conflictos que se
generen por areas de pretension entre predios, sitios y municipios.

Elaborar y remitir al Departamento de Control Tributario el listado o padron de
contribuyentes y/o propietarios de bienes inmuebles para la facturacion y cobro
correspondiente.

Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacion entre Catastro
y los otros departamentos técnico operativo de la Municipalidad.

Efectuar analisis estadisticos comparativos sobre el comportamiento de las
recaudaciones por concepto de bienes inmuebles entre periodos.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del Departamento.
Identificar en los respectivos mapas catastrales y en campo las areas inundadas e
inundables por efecto del desbordamiento de rios y quebradas como base para la toma
de decisiones de la Corporacion Municipal.

Rendir informe mensual, anual y periédicos ante el Alcalde Municipal.

Mantener vigente los documentos catastrales conforme a los cambios que
experimente la propiedad.

Asegurar la permanente interrelacion entre el Catastro Municipal y el Instituto de la
Propiedad Inmueble

Describir en forma técnica los inmuebles en los documentos, en los actos y contratos
en general.

Establecer la base para el calculo de impuestos y otros gravamenes y tasas que tengan
su fundamento en la informacion catastral.

Actualizar los mapas catastrales como producto de ventas totales, segregaciones y
agrupaciones.

Asegurar en general, la vigencia de la informacion grafica y alfanumérica del
Catastro.

Operar en forma constante un sistema de reportes que permita que los cambios
individuales que sobrevengan, sean inscritos en los registros catastrales.

Mantener una estrecha relacion con la oficina de Planificacion Urbana y la de Medio
Ambiente para dictaminar sobre permisos de construccion.

Proponer la capacidad técnica del personal segun los avances tecnologicos,
promoviendo participacion en capacitaciones que incluyan pruebas de campo.
Proponer mejoras en el plan de arbitrio en su redaccién y para efectos tributarios
Manual de Organizacién y Funciones.

Realizar otras tareas que se le asignen.

“Celebremos el Centenario Construyendo un Municipio Mejor ”




MUNICIPALIDAD LA MASICA
La Mésica, Departamento de Atlantida Honduras C.A
Telefax: 2436-10-48
email:municipalidadlamasicahn@gmail.com
2022 Afio del Centenario

3.- REQUISITOS:

» Ser Hondurefio mayor de 21 afios;

» que esté en el goce de sus derechos politicos,

» Ingeniero Civil, o pasante de dicha carrera y en caso contrario vasta experiencia
comprobada en el area,

» Honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al campo municipal.

4.- RELACIONES:
Internas

» Todo los departamentos
Externas

» Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Técnico Catastral

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Técnico Catastral Este Departamento depende
jerarquicamente del Alcalde Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el departamento responsable del equipo técnico de levantamiento Catastral, garantiza la
calidad y veracidad de la informacion catastral, ejecuta la medicion para dominios plenos,
realizacion de planos para desmembramientos, remediciones para los contribuyentes,
efectuar acciones de avaluo para los dominios plenos que son aprobados por la corporacion,
y facilitar procesos de dominio pleno ante la corporacion.

2.-FUNCIONES:

Garantiza la calidad, veracidad e integridad de la informacion catastral.
Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas
y proyectos de catastro urbano y catastro rural.

Crea y actualiza informacion del levantamiento Catastral.

Medicion de predios para tramites de Dominios Plenos.

Facilitar el proceso de solicitudes de Dominios Plenos ante la corporacion.
Efectuar acciones de avaluo a los Dominios Plenos aprobados por la Corporacion.
Elaborar planos para los dominios plenos de los contribuyentes.

Efectuar mediciones para desmembramiento de areas para efectos de escrituras.
Efectuar remediciones cuando hay conflicto por colindancias.

VVVVVVYVY VY

3.- REQUISITOS:

» Ser Hondurefio mayor de 21 afios;
» Que esté en el goce de sus derechos politicos,
» Vasta experiencia comprobada en el area,

Honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al campo municipal.
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4.- RELACIONES:
Internas

» Todos los departamentos
Externas

» Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Catastro Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Asistente de Catastro Municipal. Depende de la oficina de catastro
municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

El asistente del Departamento de catastro es responsable de Realizar todas las actividades
asignadas por el jefe que requieren principalmente tareas de oficina.

2.-FUNCIONES:

Atender al Contribuyente con Cortesia y Amabilidad.

Organizar toda la documentacion del departamento recibida y enviada

Supervisar que la oficina se mantenga en orden

Hacer memorando, cartas y enviarlos y verificar que han sido recibidos.

Llevar control de la documentacion recibida y entregada del departamento en libro.
Preparar requisiciones de materiales Utiles de oficina de acuerdo a las necesidades.
Elaborar certificaciones de poseer 0 no bienes inmuebles para firma del jefe.
Mantener actualizado el expediente del equipo asignado al personal que este registrado
como patrimonio.

Otras tareas afines y delegadas por el Jefe del departamento

YV VYVVVVVVVYVY

3.- REQUISITOS:

» Ser Hondurefio mayor de 21 afios;

» Que esté en el goce de sus derechos politicos,

» Vasta experiencia comprobada en el area,

» Honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al campo municipal.
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4.- RELACIONES:
Internas

» Todo los departamentos
Externas

» Pueblo en General
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Municipalidad De LA Masica
Manual De Puestos Y Salarios
Planificacion Urbana y Perito Evaluador Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Jefe de Planificacion Urbana y Perito Planificacién Urbanadepende jerarquicamente de
Evaluador. la gerencia general, responde de sus actuaciones

operacionalesdirectamente ante el jefe.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

El Jefe de Planificacion Urbana es la responsable de regular y controlar el desarrollo urbano, usoy
administracion de las tierras municipales y el ensanchamiento del perimetro de la Ciudad.Personal
responsable de dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la valuacion de bienes inmuebles
verificar y aprobar los avaltos presentados por personal a su cargo, investigarvalores de tierra y la
construccion en el téermino municipal. .

2.-FUNCIONES:

>

>

Y VVV

Elaborar el Plan de desarrollo y Reglamento Urbano del municipio para su posterior
aprobacion por parte de la Corporacion Municipal previo a su implantacion.

Controlar y regular el desarrollo urbano del municipio, el uso y distribucion de las tierras
municipales y el ensanchamiento del perimetro de la ciudad.

Planificar y elaborar proyectos conjuntamente con La direccion de Obras Publicas para la
construccion de redes de distribucion de agua potable, alcantarillado, para aguas negrasy
pluvial etc.

Planificar y programar la ejecucion de proyectos de infraestructura de servicios comunitarios.
Autorizar mediante permisos las construcciones, notificaciones y urbanizaciones.

Dictaminar sobre la viabilidad de construccién de nuevos proyectos sin afectar los planesde
desarrollo del municipio.

Inspeccionar las construcciones que se realicen en el casco urbano del municipio, a fin de
certificar si cuentan con su correspondiente permiso de construccion y si se cumplenlas
condiciones bajo las cuales han sido autorizadas.

Sancionar segun lo reglamentado y lo establecido en el Plan de Arbitrios de la Municipalidad,
a aquellos propietarios de proyectos en construccion que no esténcumpliendo las condiciones
bajo los cuales han sido autorizados.

Coordinar con el Departamento de Medio Ambiente y Turismo las solicitudes sobre las
evaluaciones y planes de monitoreo ambiental cuando los proyectos para los que se solicita
permiso de construccion lo requiera.
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Informar al departamento de catastro municipal de todas las nuevas construcciones que se
estan realizando en el municipio para que sean registradas en los sistemas deinformacion de
bienes inmuebles.

Dictaminar sobre la planificacién y ejecucion de obras publicas que proyecten toda institucion
publica y privada dentro del término Municipal, a efecto de enmarcarse con lo que propone
el plan de desarrollo Municipal y sus instrumentos normativos.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto en el area de planificacion y controlar su ejecucion.
Administrar y mantener actualizado el Plan regulador del Municipio, mediante planos, mapas
reglamentos y otros documentos de soporte técnico.

Cumplir y hacer cumplir la politica de desarrollo y los planes de distribucion de la poblacién,
usos de la tierra, vias de circulacion, servicios publicos, facilidades comunales, saneamiento
y proteccion ambiental

Aplicar los reglamentos de zonificacion, notificacion, y construccion aprobados por La
Corporacion Municipal.

Asesorar a los urbanizadores e instituciones publicas y privadas dedicadas a promover y
construir proyectos de desarrollo urbano y vivienda en la interpretacion y aplicacion de
normas Y especificaciones para el disefio urbano.

Ordenar llevar Inventario de las torres instaladas de telefonia celular en el termino municipal.
Programar las actividades en relacion con los avaltos en la zona urbana y rural.

Revisar y refrendar los avaltios de bienes inmuebles practicados por personal autorizado
Realizar investigaciones de gabinete y de campo para establecer el valor base de los bienes
inmuebles en aéreas urbanas y rurales en el término municipal

Archivar material grafico y descriptivo de los estudios de las valuaciones realizadas

Realizar otras tareas a fines que se le asignen.

3.- REQUISITOS:

YV VVVY

Ser hondurefio.

Ser mayor de edad.

En el goce de sus derechos politicos y ciudadanos.

Preferiblemente Arquitecto o Ingeniero Civil o pasante de esas carreras con conocimiento
en desarrollo urbano.

En su defecto deberd ser capacitado en el conocimiento de los conceptos béasicos de
planificacion y control urbano y aplicacion de Planes de Desarrollo y Reglamentos Urbanos

4.- RELACIONES:
Internas

>

Tributacién, Desarrollo Comunitario, Catastro

Externas

>

Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios
Control Tributario Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Jefe de Control Tributario. El responsable de este Departamento depende

de la gerencia general ante quien responde de
su gestion financiera.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el responsable de ejecutar la administracion tributaria municipal, planificar, organizar,
dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su cargo que estan concentradas
en la captacion de ingresos y que se encargan de la asistencia a contribuyentes, registro de los
mismos, facturacion, cobranza y auditoria fiscal. .

2.-FUNCIONES:

>

\ 27

A\
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Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su
cargo.

Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios, derechos y
permisos de operacion de negocios, mediante la coordinacion de labores de registro,
facturacion, e inspeccion.

Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesia.

Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de encontrarse
solvente, extender la constancia de solvencia de pago correspondiente.

Efectuar el control de operacion de toda actividad economica ubicada en el término
municipal, categorizandolas para efecto de pago de sus respectivos permisos de
operacion.

Coordinar con la Tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los
contribuyentes.

Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.

Elaborar conjuntamente con la gerencia general y Tesoreria Municipal, la politica de
recuperacion de la mora.

Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a montos,
fechas y formas de pago.

Supervisar la ejecucion de planes y programas de Auditoria Fiscal.

Revisar los casos de auditoria fiscal verificados, especialmente los impugnados.

Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales, camparias de motivacion a log
contribuyentes para el pago de impuestos y de servicios.
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Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y control de
contribuyentes de los impuestos sobre bienes inmuebles.

Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos.

Orientar y supervisar la puesta en ejecucion de nuevos sistemas de tasacion, liquidacion
y recaudacion de tributos municipales.

Participar activamente en la elaboracion de los anteproyectos de Presupuesto y Plan de
Arbitrios.

Custodiar la documentacion que respalde todas las actividades de Control Tributario.
Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente la gestidn
tributaria.

Actualizar y elaborar periédicamente el inventario del equipo y mobiliario del
Departamento.

Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en el Departamento a
su cargo.

Atender los reclamos que presenten los Contribuyentes.

Rendir informe mensual, anual y periédicos a la gerencia general/ Alcalde Municipal.
Mantener con la debida confidencialidad toda la informacion que se encuentre en su
custodia.

Mantener control sobre las claves acceso de los empleados que tienen responsabilidad
enel sistema.

Informar mensualmente al departamento de contabilidad sobre la cuenta corriente de
contribuyentes por concepto de ingresos para su actualizacion de cuentas por cobrar.
Mantener una estrecha relacion de trabajo con el jefe de informatica para una revision
constante del programa instalado o sobre nuevas innovaciones.

Revisar detalladamente los casos que se presentan por compensaciones de saldos
contribuyentes de municipalidades, con proveedores o contratistas.

Supervisar personal asignado que tiene acceso al sistema a ingresar valores cancelados
en los bancos autorizados para su aplicacion en el sistema de ingresos.

> Realizar corte diario de los ingresos que se recaudan cotejando con la tesoreria municipal.
» Realizar otras tareas afines que se le asignen.
3.- REQUISITOS:

» Ser hondurefio mayor de 18 afios que esta en el goce de sus derechos politicos,

» Licenciatura en derechos, administracion de empresas o carrera afin y Perito Mercantil
y Contador Publico con amplia experiencia en el area tributaria,

» Honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislacion tributaria y el marco legal
municipal,

» Que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en manejo de

personal,

Que tenga conocimientos basicos en computacion.
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4.- RELACIONES:
Internas

> Caja, Catastro, Tesoreria
Externas

> Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios
Asistente de Control Tributario

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Asistente de Control Tributario Esta seccion jerarquicamente depende del

supervisor de Control Tributario, el
encargado de esta unidad Responde
directamente de su gestion al Jefe del
Departamento

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

El personal asignado de atender y brindar asistencia al contribuyente, y de llevar el registro,
archivo y control tributario de los mismos; liquidar o calcular mensual o anualmente la carga
fiscal de cada contribuyente, por cada impuesto y servicio, sea via declarativa o no. Igualmente,
es la responsable de la facturacion.

2.-FUNCIONES:

>
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Brindar excelente atencion al contribuyente y proveer de los formularios necesarios para
cumplir con el proceso de declaracion de impuestos y servicios municipales: Personal,
Industrias, Comercios, Servicios y Extraccion o Explotacion de Recursos Naturales.
Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacion de la presentacion de la declaracion
jurada por parte del contribuyente.

Dar asistencia y atencion al contribuyente para el llenado y presentacion de los
formularios respectivos.

Mantener registros con datos actualizados de los contribuyentes en el programa disefiado
Llevar adecuadamente el archivo tributario en forma manual, mediante tarjetas unicas y
control de contribuyentes clasificado alfabéticamente por impuestos y servicios si la
informacion se maneja manualmente.

Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacién de solicitud y pago de los permisos de
operacion.

Elaborar los informes de produccion rentistica diaria, mensual, trimestral y anual.
Archivar las facturas emitidas en Boucher diarios y en orden cronologico.

Custodiar los documentos Y registros tributarios bajo su responsabilidad.

Mantener con la debida confidencialidad toda la informacion que se encuentre a su
custodia.

Llevar libro autorizado por la secretaria municipal el registro de permisos de operacién
de entrega.
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» Conocer de calculos tributarios en forma manual.
» Realizar otras tareas afines que se le asignen.

3.- REQUISITOS:

> Ser hondurefio mayor de 18 afios que esta en el goce de sus derechos politicos,

> Licenciatura en derechos, administracion de empresas o carrera afin y Perito Mercantil
y Contador Publico con amplia experiencia en el area tributaria,

» Honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislacién tributaria y el marco legal
municipal,

» Que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en manejo de
personal,

» Que tenga conocimientos basicos en computacion.

4.- RELACIONES:
Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Control Tributario Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Gestor de Cobro El personal jerarquicamente depende de la

unidad de recuperacion de la morosidad,
responde directamente de su gestion al Jefe de
la unidad.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es personal responsable de llevar a cabo el proceso administrativo de recuperacion del pago de
los impuestos y servicios morosos que adeudan los contribuyentes a la Municipalidad. Esta
actividad se realiza personalmente en el sitio de residencia o negocio.

2.-FUNCIONES:

>
>
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Elaborar un cronograma de visitas

Visitar directamente al contribuyente en su lugar de residencia o establecimiento
comercial.

Clasificar a los contribuyentes en mora, por antigiiedad de saldos, para gestionar la
recuperacion y evitar la prescripcion, aplicando controles. Por medio de cuadros
elaborados por orden alfabético, zonas, rutas de cobro y segun la clase de impuestos y
servicios municipales.

Elaborar y entregar avisos de cobro para informar el estado de cuenta a contribuyentes
morosos. 4. Verificar que los pagos que el contribuyente efectta por mora son aplicados,
en el sistema o en ficha Unica de contribuyentes.

Emision y entrega de dos requerimientos de morosidad tributaria, por espacio de un mes
cada uno, que sean firmados por el contribuyente responsable de la mora.

Entregar las certificaciones de falta de pago firmadas por el Alcalde/sa Municipal.
Informar a su jefe inmediato sobre los impuestos y servicios facturados, y cobrados.
Preparar informes a su jefe inmediato donde se muestre claramente los pagos efectuados
mediante respaldo de fotocopias. (cheques emitidos a nombre de la alcaldia y, recibos de
pago emitidos por la tesoreria.

Ejecutar acciones mancomunadas con su jefe inmediato y con la gerencia general
tendiente a reducir el grado de morosidad en el pago de los impuestos y servicios
municipales.

Buscar por medio del apremio, el arreglo de pago con aquellos contribuyentes que por
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» Preparar los expedientes de morosidad tributaria con todos los documentos requeridos,
debidamente foliados y que respalden las acciones de cobro y remitirlo a la procuraduria
municipal.

» Mantener con la debida confidencialidad toda la informacion que se encuentre bajo su
custodia.

> Dar seguimiento mensual a los contribuyentes mas importantes, con la finalidad que no
caigan en mora.

> Realizar otras tareas que se le asignen.

3.- REQUISITOS:

» Ser hondurefio mayor de 18 afios que esté en el goce de sus derechos politicos,
» Perito Mercantil y Contador Publico,
» Que sepa operar sistemas computarizados preferiblemente, honrado, ordenado y
Que mantenga buenas relaciones interpersonales.
4.- RELACIONES:
Internas
» Caja, Catastro, Tesoreria
Externas

Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Turismo Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Jefe de Turismo Municipal El responsable de esta Seccion depende del

Director Administrativo. .

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Este departamento tiene como finalidad apoyar técnica y operativamente las acciones
tendientes a promover y mercadear el turismo del municipio a como un destino turistico a nivel
nacional e internacional.

2.-FUNCIONES:

» Desarrollar un diagndéstico del municipio para la Identificacion y delimitacion de los
sitios de interés turistico.

» Clasificacion de las categorias del turismo.

» Monitoreo de entrada y salida de turistas nacionales y extranjeros (control de
estadisticas).

» Elaboracion de la Guia Turistica del Municipio, incluyendo el mapa con la localizacion
de los sitios de interes.

» Promocion turistica nacional e internacional.

» Brindar atencion a empresas interesadas en desarrollar proyectos turisticos en la ciudad
aldeas o caserillos.

» Disefar una pagina Web y darle mantenimiento donde se promocione el turismo de la
ciudad.

» Brindar informacién al publico sobre facilidades turisticas, regulaciones del pais, etc.

» Recopilar informacion y elaborar documentos informativos sobre el potencial turistico
del Municipio una vez aprobado, divulgarlos por todos los medios de comunicacion
social a su Alcance con el fin de desarrollar las actividades turisticas en el municipio.

» Preparar los planes de trabajo de la Unidad.

» Preparar el informe de actividades de la unidad asi como el informe econémico.

» Realizar negociaciones con los patrocinadores y convenios con instituciones interesadas.

» Ladifusion de documentos que exalten los valores civicos del hondurefio.

» Mantener las mejores relaciones con la prensa, radio, television, y deméas 6rganos de
Comunicacion.

» Recuperacion de los potenciales culturales y de identidad del municipio en sus diversas
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manifestaciones.

» Capacitar a los diferentes institutos y universidades del progreso con respecto al area
turistica de la ciudad.

» Realizar otras tareas afines que le asigne al alcalde

3.- REQUISITOS:

> ser mayor de edad, en el goce de sus derechos politicos,

> Bachiller en Turismo o en &reas afines, con experiencia en el &rea y ser conocedor de las
leyes nacionales, preferiblemente que haya trabajado en instituciones donde realiz6
actividades similares.

» Educacion Universitaria Completa, preferentemente con titulo de Licenciada en
Turismo,

Conocimientos en organizacion de eventos, manejo de paquetes computacionales.

4.- RELACIONES:
Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Derechos Humanos

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Secretaria de Derechos Humanos El responsable de esta Seccion depende del

Director Administrativo.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Este departamento tiene como finalidad apoyar técnica y operativamente las acciones
tendientes a promover la fomentacion, preservacion y promover los derechos de la nifiez del
municipio.

2.-FUNCIONES:

VVVVVYVY VV VYV

Velar por la preservacion de los derechos de la Nifiez;

Realizar diagnosticos comunitarios para la identificacion de las problematicas que
enfrenta la nifiez del municipio;

Disefiar propuestas de solucion a los problemas identificados;

Promover la capacitacion padres de familia o responsables de la nifiez en situacion de
riesgos;

Mantener relaciones de coordinacion con entidades de Gobierno Central;

Disefiar proyectos en pro de la nifiez del municipio;

Fomentar las ferias educativas en coordinacion con las escuelas y colegios;
Elaborar informes periédicos;

Realizacion de Convenios para Tramites de pago relacionados con el departamento.
Cualquier otra actividad que le asigne el alcalde municipal;

3.- REQUISITOS:

>
>

ser mayor de edad, en el goce de sus derechos politicos,

Bachiller en Ciencias Sociales y Humanidades o en areas afines, con experiencia en el
area y ser conocedor de las leyes nacionales, preferiblemente que haya trabajado en
instituciones donde realizé actividades similares.

Educacion Universitaria Completa, preferentemente con titulo de Licenciada Derecho,
Conocimientos en organizacién de eventos, manejo de paquetes computacionales.
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4.- RELACIONES:

Internas.

Tesoreria, Contabilidad, Oficina Municipal de La Mujer
Externas

Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Desarrollo Comunitario

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Jefe de Desarrollo Comunitario El titular de este departamento depende

jerarquicamente del Alcalde Municipal, al
que debera rendir informe de su gestion.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Este departamento es el encargado de promover, planificar, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar todas las actividades tendientes a incentivar la participacion ciudadana, la
capacitacion comunitaria y el desarrollo local, depende de éste departamento la Oficina
Municipal de la Mujer.

2.-FUNCIONES:

>
>
>
>

>

>
>

>

>

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

Presentar al Alcalde su respectivo plan de trabajo con su presupuesto.

Presentar al Alcalde Municipal mensual, anualmente informes del trabajo realizado,
problemas encontrados y alternativas de solucion al igual del detalle de gastos a la fecha.
Establecer mecanismos y procedimientos de gestion y coordinacion de la participacion
comunitaria que incorpore a la comunidad y Municipalidad en los proyectos de desarrollo
local.

Organizar y apoyar al CDM, Comisionado Municipal, otras estructuras que fortalezcan
el desarrollo organizativo local.

Organizar y asegurarse que se celebren por lo menos cinco Cabildos Abiertos al afio.
Desarrollar programas de capacitacion municipal a funcionarios y empleados
municipales y la comunidad en general que fomenten la cultura de participacion
ciudadana como una nueva concepcion de desarrollo local.

Promover el desarrollo de acciones de promocion y capacitacion con las organizaciones
comunales del municipio, lo que implica la elaboracion de diagndsticos comunitarios,
la promocidn de programas y proyectos, identificacion de grupos vulnerables,

Efectuar estudios en la comunidad sobre situaciones particulares especialmente a nivel
social y econémico.

Las actividades que el Alcalde le asigne de acuerdo a su cargo.
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3.- REQUISITOS:

Ser hondurefio.

Mayor de 18 afios.

Que este en el goce de sus derechos civiles.

Experiencia en el campo.

Honrado.

Ordenado.

Con experiencia en el manejo de grupos.

Comprometido con los sectores mas desprotegidos.

Con conocimiento de las leyes relacionadas al ambito municipal.

VVVVVYVYVYYYVY

4.- RELACIONES:
Internas

» Todos los departamentos de la Municipalidad
Externas

» Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Desarrollo Comunitario

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Asistente de Desarrollo Comunitario Depende jerarquicamente del Departamento de

Desarrollo Comunitario.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la Seccion encargada de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de promocion
y capacitacion que permitan mejorar el nivel de desarrollo humano. Lo integran las areas de
Organizacion Comunitaria, Capacitacion e Investigacion Social.

2.-FUNCIONES:

» Promover la formacion, organizacion, reestructuracion y registro de organizacion
comunitarias como ser: Patronatos comunales.

» Promover campafias motivacionales que conlleven a la participacion comunitaria.

» Promover y organizar eventos de participacion ciudadana como ser cabildos abiertos,
eventos de tipo deportivo, social, cultural y otros que a juicio de la Corporacion sea
necesario realizar.

» Organizar en la Municipalidad eventos de capacitacion, de interés particular y
comunitario que impulsen en desarrollo comunitario.

» Atender a las organizaciones comunitarias tales como patronatos y comités de desarrollo
comunal instruyéndolos en sus actividades propias y orientandolos en la formulacion,
gestion y ejecucion de proyecto de reconstruccion de beneficio para la comunidad.

» Supervisar en forma periddica las actividades de las organizaciones comunitarias.

» Brindar asesoria técnica y de capacitacion administrativa a las organizaciones
comunitarias respecto a elaboracion de planes de trabajo, manejo y seguimiento de
proyectos de desarrollo comunitario.

» Llevar un expediente actualizado de los patronatos y otras organizaciones comunales, su
naturaleza, juntas directivas y proyectos 0 programas comunitarios que estan
desarrollando.

» Efectuar estudios e investigaciones en la comunidad, sobre situaciones particulares,
especialmente a nivel social y economico que puedan afectar o fomentar el desarrollo
local.

» Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio.
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Elaborar diagnosticos comunitarios.

Levantar censos de poblacién y encuestas comunitarias.

Desarrollar y mantener el inventario de comunidades categorizadas segun su grado de
vulnerabilidad.

Coordinar con otras dependencias dentro y fuera de la Municipalidad acciones de
beneficio.

Establecer planes operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la respectiva
programacion incluyendo al personal de campo.

Elaborar boletines operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la respectiva
programacion incluyendo al personal de campo.

> Realizar otras tareas afines que se le asignen.

Y OV YV VY VY[

3.- REQUISITOS:

» Hondurefio.

» Ser Mayor de 18 afios.

» Que este en el goce de sus derechos politicos.

» Haber cursado estudios secundarios en el area de Promocion Social preferiblemente.

Que tenga experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos y buenas relaciones
interpersonales

4.- RELACIONES:
Internas

» Todos los departamentos de la Municipalidad
Externas

Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Oficina Municipal de la Mujer

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Coordinadora de La Oficina Municipal de la| Depende  jerarquicamente  del  Alcalde
Mujer Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

La coordinadora de la oficina de la mujer es la encargada de la formulacion, planificacion,
ejecucion y control de programas, proyectos especiales para grupos vulnerables como ser las
mujeres, y otros, tendientes a mejorar su calidad de vida.

2.-FUNCIONES:

» Servir de Unidad Ejecutora o en su caso de Oficina de Enlace en proyectos para mejorar
grupos vulnerables, con apoyo financiero del Gobierno Central, agencias bilaterales o de
organismos internacionales de cooperacion técnica o financiera.

» Dirigir y ejecutar en el municipio las politicas y programas de desarrollo de la mujer y de
proteccion a la infancia, en coordinacion con las instituciones nacionales competentes |
con los organismos internacionales segun los convenios suscritos.

> Establecer estrategias de organizacion, promocion y capacitacion en los programas y
proyectos a su cargo.

» Incluir y mantener la Politica Nacional de la Mujer (PNM) en la agenda municipal.

» Propiciar la amplia participacion de la mujer y su incorporacion al proceso de desarrollo,
asi como proporcionar a las lideres de las comunidades los conocimientos apropiados
para la basqueda del equilibrio que asegure la participacion y la equidad en la distribucion
de los beneficios.

» Coordinar acciones con las instituciones publicas y privadas para la implementacion de
la Politica Nacional de la Mujer (PNM).

» Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la mujer en el respectivo municipio.
Promover la organizacion de redes de organizaciones de mujeres a nivel de barrios, aldeas
y caserios.

» Formular el plan operativo anual (POA) y el presupuesto de la OMM de acuerdo a los
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lineamientos metodologicos que dicta el municipio y la ley.

» QOrganizar, promover y ejecutar acciones preventivas de la violencia en coordinacién con
grupos sociales y fuerzas vivas de la ciudad.

» Establecer planes operativos de trabajo de la seccion al igual que hacer la respectiva
programacion incluyendo al personal de campo.

» Llevar registro de cada una de las denuncias efectuadas en la municipalidad y darle
seguimiento en caso que se requiera la participacion de los entes controladores de la
justicia.

» Realizar otras tareas afines que se le asignen.

3.- REQUISITOS:

» Hondurefio.

» Que este en el goce de sus derechos politicos.

» Mayor de 18 afios.

» Licenciado en derecho o sicologia y tener conocimientos en derechos de la mujer.
Conocimientos en organizacion de eventos, manejo de paquetes computacionales.

4.- RELACIONES:
Internas
» Justicia Municipal, Secretaria Municipal

Externas
> Pueblo en General
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Oficina Municipal de la Mujer

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Asistente de La Oficina Municipal de la Depende  jerdrquicamente  del  Alcalde
Mujer Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Incidir activamente en los procesos de formulacion, planificacion, asignacion, presupuestaria,
implementacion y monitoreo de las politicas publicas municipales que beneficien el desarrollo
integral de las mujeres y sus organizaciones en el Municipio.

2.-FUNCIONES:

» Informar al consejo Municipal y sus comisiones a las alcaldesa o alcalde a la corporacion
y sus Comisiones y a al Instanciad que sean necearias sobre la situacion especifica de las
mujeres del Municipio con politicas y acciones permanente a favor de las mujeres.

» En coordinacion con la oficina municipal de diagnoésticos: elaborar y mantener
actualizados diagnosticos de la situacion de:

% Las Mujeres en el municipio, que incluya, datos desagregados por sexo, edad, y
etnia.

¢ Mantener un registro de organizaciones delas mujeres orientadas a promover la
equidad del municipio.

+ Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural, en la
planificacion del presupuesto de la municipalidad.

¢+ Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion, de manera constante al
personal y la corporacion municipal en la practica de la equidad.

» Promover la coordinacion con las instituciones, gubernamentales, organizaciones,
nacionales, e internacionales. Con presencia en el municipio, en funcién de organizar las
acciones a favor de las mujeres en el municipio.

» Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos humanos.

» Realizar un plan de Trabajo
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» Capacitar a grupos de mujeres en los tremas siguientes:
% Violencia, equidad de género, legislacion, salud reproductiva, educacion,

economia, ambiente, en la creacion de microempresas, en temas administrativos,
a seleccionar el tipo de empresas de acuerdo a sus fortalezas en el area donde vivan
(Tierras, granos, hortalizas, produccion avicola, &rea urbana, queseria,
procesamiento de encurtidos, comidas tipicas.)

» Ser enlace entre las autoridades Municipales y las mujeres perjudicados.

» Propiciar un espacio de para compartir experiencias personales.

3.- REQUISITOS:

» Hondurefio.

> Que este en el goce de sus derechos politicos.

» Mayor de 18 afios.

» Licenciado en derecho o sicologia y tener conocimientos en derechos de la mujer.
» Conocimientos en organizacion de eventos, manejo de paquetes computacionales.

4.- RELACIONES:
Internas
» Todos los departamentos Municipales
Externas
Relaciones Externas
Publico en general
Gobierno
Mancomunidades
Empresa privada
Entes publicos

Medios de comunicacion.

VVVYVYVY
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Unidad de Supervision y Control Local

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Técnico en Regulacion y Control Depende jerarquicamente Alcalde Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Seccion encargada de la formulacion, planificacion, ejecucion y control de programas, proyectos
especiales para grupos vulnerables como ser las mujeres, los nifios y otros, tendientes a mejorar
su calidad de vida.

2.-FUNCIONES:

>
>

>
>

Responsable de la custodia de la documentacion recibida y producida por la USCL.

Dar apoyo al Secretario de la USCL en la preparacion de las actas de las reuniones de los
Directores para dejar constancia de las resoluciones y transmitirlas como sea requerido.
Dar apoyo a los Directores en la elaboracion de los informes trimestrales a la COMAS y
la remision al ERSAPS.

Mantener actualizado el ingreso de informacion vinculado al sistema de ERSAPS sobre
los datos basicos de prestacion que debe comunicar la USCL en base a la informaciéon
periddica y obligatoria de los prestadores urbanos, peri urbanos y rurales.

Promover reuniones de coordinacion, en nombre del directorio de la USCL, con
organizaciones o instituciones locales para atencion de problemas relacionados con la
calidad de prestacion de los servicios, por ejemplo los relacionados con la calidad del
agua; esta atencion deriva del analisis de los datos basicos alimentados al sistema de
informacion mismo que genera indicadores de gestion.

Preparar y presentar el informe trimestral a la USCL para su aprobacion y envio a la
COMAS y al ERSAPS, en base al formato establecido en el manual operativo de la
USCL, (ver Anexo 3).

Representar a los Directores a reuniones convocadas cuando ellos no puedan participar.
Responsable de la custodia de la documentacion recibida y producida por la COMAS.

Mantener actualizado el Registro de Organizaciones Sectoriales (ROS)1 y asistir a la COMAS
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en pngramacién y coordinacion de reuniones entre miembros del ROS 'y la COMAS. EI'Anexo
9 contiene lo concerniente al ROS y el papel de las COMAS.
> Dar apoyo al secretario de la COMAS en la preparacion de las actas de las reuniones de
los Directores y de COMAS con miembros del ROS y otras reuniones donde participe la
COMAS para dejar constancia de las resoluciones y acuerdos y transmitirlas como sea
requerido.
> Representar a los sus miembros en reuniones convocadas cuando ellos no puedan
participar.
» Apoyar a la COMAS en la preparacion del informe para que lo envie a la Corporacion
Municipal y al ERSAPS de acuerdo a lo establecido en la seccion 3.7 del Manual
Operativo de la COMAS.

3.- REQUISITOS:

» Hondurefio.

» Ser Mayor de 18 afos.

» Que este en el goce de sus derechos politicos.

» Haber cursado estudios secundarios en el &rea de Promocion Social preferiblemente.
» Que tenga experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos y buenas relaciones

interpersonales

4.- RELACIONES:
Internas
» Con todos los departamentos municipales

Externas
» Con patronatos y juntas de agua
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Asesor Legal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Asesor Legal Esta unidad, depende jerarquicamente el Sr.

Alcalde Municipal, ante quien corresponde
directamente su gestion.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la unidad responsable de dictaminar legalmente todas aquellas situaciones, previas y
posteriores, que resultan de las relaciones entre particulares y de la funcion propia o lo interno
de La Municipalidad.

2.-FUNCIONES:

>

>

Asesorar al Alcalde, Corporacion Municipal a las dependencias y otros organismos de la
Municipalidad en todo lo de orden legal.

Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demas documentos que se sometan
a consideracion y firma del Alcalde Municipal.

Dictaminar necesariamente, antes de que se emita resolucion, esta pueda afectar derechos
subjetivos o intereses legitimos de los interesados, de acuerdo al articulo N. 72 de La Ley
de Procedimiento Administrativo.

Preparar, revisar y aprobar todos los borradores de contrato que utilice La Municipalidad.
Cumplir y archivar todas las leyes, reglamentos ordenanzas, acuerdos y disposiciones de
orden juridico, Administrativo que competen a La Municipalidad.

Supervisar la debida aplicacion de los instrumentos legales que manejan todas las
dependencias de La Municipalidad.

Velar por que se efectué la escrituras de lotes Municipales, que sean entregados como
porcentaje de urbanizacién y proporcionar las directrices para las estructuraciones
correspondientes al urbanizador.

Realizar el tramite legal para la recuperacion de tierras ejidales o tierras Municipales, en
ejercicio del poder conferido por El Alcalde Municipal.

Plantear oposiciones a demandas contra La Municipalidad, representar la defensa
Municipal, previo poder otorgado por EI Alcalde Municipal.
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» Participar en los procesos de licitacién cuando sea requerido para revisar la parte legal de
los oferentes.

Emitir autos en dominios plenos.

Participacion en los requerimientos sobre deudas por la via de apremio.

Participar en reuniones de corporacion municipal cuando sea convocado.

Las demas relacionadas con la naturaleza de la oficina.

3.- REQUISITOS:

YV VYV

> Ser hondurefio (a), ciudadano(a) en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos,
saber leer y escribir, preferiblemente ser un profesional del derecho con conocimientodel

marco legal tener buena letra 0 manejar procesadores de palabras. .

4.- RELACIONES:
Internas
» Alcalde Municipal, Corporacion Municipal, Justicia Municipal, Secretaria Municipal,
Tributacion, Catastro
Externas

> Entidades de Judiciales.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Aseadora Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Aseadora Municipal Depende de Recursos Humanos, pero

funcionalmente realiza actividades en otras
oficinas

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable de realizar la limpieza de las instalaciones fisicas de la municipalidad; a fin de
mantener sus oficinas, jardines, areas de recepcion y espera, etc.; aseados, atractivos, ordenados
y en buen estado.

2.-FUNCIONES:

» Limpiar las oficinas, vidrios de los ventanales, puertas, mobiliario requerido, recoger la
basura proveniente de las instalaciones, higienizar los servicios sanitarios, lavar la losa
utilizada para eventos de la municipalidad.

> Reportar equipo en mal estado o situaciones relacionadas en general con el
mantenimiento de las instalaciones fisicas de la municipalidad

» Colaborar en el arreglo y atencién en las sesiones de Corporacién Municipal y otro tipo
de reuniones celebradas en el edificio municipal.

» Atender a las personas que asisten a las diferentes sesiones de la Corporacion Municipal
facilitando refrigerios.

» Colocar articulos sanitarios (papel higiénico, jabon, desodorante ambiental, etc.) y de uso
general del Alcalde (sa) Municipal (refrescos, agua, café, etc.).

» Brindar atencion permanente a la dotacion de articulos cotidianos de uso y consumo en
la oficina del Alcalde (sa) y salon de sesiones (refrescos, café, jabon, desodorante
ambiental, etc.).

» Desempeniar otras actividades afines a su puesto y que lo permita la Ley, Reglamento

Municipal y demas disposiciones normativas de la administracién municipal.

“Celebremos el Centenario Construyendo un Municipio Mejor ”




MUNICIPALIDAD LA MASICA
La Mésica, Departamento de Atlantida Honduras C.A

Telefax: 2436-10-48
email:municipalidadlamasicahn@gmail.com
2022 Afio del Centenario

3.- REQUISITOS:

» Hondurefia.

» Que este en el goce de sus derechos politicos.

» Mayor de 18 afios.

> Para ser aseadora se requiere saber leer y escribir con conocimientos de sanidad e
higiene.

4.- RELACIONES:

» Todos los departamentos de la municipalidad
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Conserje Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Conserje Municipal Depende de Recursos Humanos, pero

funcionalmente realiza actividades en otras
oficinas

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar tareas de recibir y distribuir correspondencia, circulares, boletines, informes, y otros

documentos.
2.-FUNCIONES:

» Colaborar en el arreglo y atencion en las sesiones de Corporacion Municipal y otro tipo
de reuniones celebradas en el edificio municipal.

» Llevar y recoger correspondencia dentro y fuera de las oficinas de la Oficina Municipal
las oficinas del alcalde (sa) Municipal; recibiendo indicaciones de los lugares a que debe
acudir.

» Atender a las personas que asisten a las diferentes sesiones de la Corporacion Municipal
facilitando refrigerios.

» Desempeniar otras actividades afines a su puesto y que lo permita la Ley, Reglamento
Municipal y demas disposiciones normativas de la administracién municipal.

» Se encarga de fotocopiar documentos o llevarlos al encargado de esta actividad.

> Realizar tareas afines al puesto.

3.- REQUISITOS:

» Hondurefio.
» Que este en el goce de sus derechos politicos.
» Mayor de 18 afios.

>

Para ser conserje se requiere saber leer y escribir con buena presentacion.
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4.- RELACIONES:

» Todos los departamentos de la municipalidad
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Vigilante Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Vigilante Municipal Depende de Recursos Humanos, pero
funcionalmente realiza actividades en otras
oficinas

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Velar por la seguridad de las instalaciones y de los activos que se encuentran en el inmueble.

2.-FUNCIONES:

> Permanecer en las instalaciones en el horario asignado.

Llevar un libro de novedades.

Responsable del equipo existente en la municipalidad.

Hacer registro de personas que ingresan a las instalaciones como sospechosas, cuando se
les autorice.

> Realizar otras tareas afines al puesto.

Y V V

3.- REQUISITOS:

» Hondurefia.

» Que este en el goce de sus derechos politicos.
» Mayor de 18 afios.

» Saber leer y escribir, honrado y tener lealtad.

4.- RELACIONES:

» Todos los departamentos de la municipalidad
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Relleno Sanitario Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Esta unidad, depende jerarquicamente el Sr.

Encargado del Relleno Sanitario Alcalde Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Manejar adecuadamente la etapa de disposicion final de los desechos sélidos recolectados en el
Municipio.

2.-FUNCIONES:

> Elaborar un plan operativo anual.

Coordinar las descargas de desechos solidos.

Coordinar la colocacion de geo membrana para impermeabilizar el suelo

Programar las solicitudes y actividades del equipo asignado.

Calcular horas maquinas del equipo que se tiene contratado en el sitio.

Calcular corte de material para cubrir todos los desechos sélidos que se descargan a
diario.

Realizar informes ambientales para su jefe inmediato.

Elaborar planes de expansion.

Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

YV V VY V

Y VvV

3.- REQUISITOS:

» Hondurena.

» Que este en el goce de sus derechos politicos.
» Mayor de 18 afios.

» Saber leer y escribir, honrado y tener lealtad.
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4.- RELACIONES:

Internas:

» Con todos los departamentos.
Externas:

» Con usuarios, contratistas, etc.
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Municipalidad De La Masica
Manual De Puestos Y Salarios

Equipo pesado

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Operador de Equipo Pesado

Depende jerarquicamente del Alcalde
Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Operar el equipo asignado con capacidad y eficiencia.

2.-FUNCIONES:

YV VVYVY

Realizar la conformacion, limpieza y nivelacion de calles.
Compactar el nuevo material distribuido en las calles.

Dar mantenimiento preventivo a las maquinas.

Reportar cualquier falla que detecte en la maquinaria.
Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:

VVVVVVY

Hondurefia.

Que este en el goce de sus derechos politicos.

Mayor de 18 afios.

Educacion Basica

Conocimientos de mecanica general.

Experiencia en manejo de vibro compactadora, y moto niveladora.
Buenas relaciones humanas. .

4.- RELACIONES:

>

Contratistas y Poblacion en General.
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Municipalidad De La Masica

Manual De Puestos Y Salarios

Motorista Municipal

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Motorista Municipal Depende jerarquicamente del Alcalde
Municipal

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Operar el vehiculo asignado con capacidad y eficiencia.

2.-FUNCIONES:
> Llevar de forma ordenada el registro del control de kilometraje.
> Realizar la respectiva inspeccion del vehiculo asignado, verificando su perfecto
funcionamiento y en caso de identificar fallas en el mismo debera informalo a su jefe
inmediato para evitar mas dafios a la unidad, asi como perdidas econémicas a la empresa.
> Mantener limpio e higiénico la unidad.
> Trasladar al personal dentro o fuera de la ciudad.

Realizar otras tareas afines que se le asignen

3.- REQUISITOS:

VVVVVVYVY

Hondurerio.

Que este en el goce de sus derechos politicos.
Mayor de 21 afos.

Educacion Basica

Conocimientos de mecanica general.
Experiencia en manejo de vehiculo.

Buenas relaciones humanas. .
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4.- RELACIONES:

» Alcalde Municipal.
» Todos los departamentos de la municipalidad.
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Municipalidad De La Masica

Manual De Puestos Y Salarios

Motorista de Ambulancia

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:
Motorista de Ambulancia Depende de jerarquicamente de Sr. Alcalde
Municipal.

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistencia en el menor tiempo posible con la mayor eficiencia en un entorno de calidad
seguridad y confianza.

2.-FUNCIONES:

> Transporta personas enfermas, lesionadas o convalecientes en servicio de ambulancia
que se desplaza a los hospitales u otras instalaciones medicas.

> Encargarse del mantenimiento de la ambulancia, comprobando que tanto los elementos
mecanicos como los eléctricos estén en perfecto estado.

> Respetar los derechos de los pacientes tales como su deseo de ser trasladados.

> Puede informar de los hechos relacionados con un accidente o una urgencia al personal
hospitalario.

> Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:

Hondurerio.

Que este en el goce de sus derechos politicos.
Mayor de 21 afos.

Educacion Basica

Conocimientos de mecanica general.
Experiencia en manejo de vehiculo.

Buenas relaciones humanas. .

VVVVVVYVY
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4.- RELACIONES:

» Con la mancomunidad de los tres municipios Esparta, San Francisco y La Masica.
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Municipalidad De La Masica

Manual De Puestos Y Salarios

Operador de Motoniveladora

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Operador de Depende de la Unidad Técnica Municipal

Motoniveladora (Patrol)

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar un servicio de calidad, eficaz y eficiente a la poblacion en cuanto al mejoramiento de
vias de acceso, carreteras de acuerdo a la demanda de los servicios de motoniveladora de la
poblacion

2.-FUNCIONES:

>

YV V V VYV V¥V

Nivelar carreteras, esparcir grava, refinar taludes.

Velar por el buen funcionamiento del equipo a su cargo asignado.
Controlar los servicios del equipo.

Corte y limpieza de zanjas

Mantenimiento de caminos

Realizar cualquier actividad inherente al cargo que le sea asignado por su jefe o jefe
inmediato.

3.- REQUISITOS:

VVVYVYYYVY

Hondurerio.

Que este en el goce de sus derechos politicos.
Mayor de 18 afos.

Educacion Bésica

Conocimientos de mecanica general.
Experiencia en manejo de moto niveladora.
Buenas relaciones humanas. .
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4.- RELACIONES:

» Poblacion en general.
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