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7.  PUESTOS FUNCIONALES SEGUN CATEGORIA

MUNICIPAL.
71 LA COORPORACION MUNICIPAL (01)

AREA DE TRABAJO Municipalidad de Siguatepeque

DEPARTAMENTO Y/O SECCION Corporacion Municipal

La Corporacién Municipal es la maxima autoridad del municipio y el érgano deliberativo
de Ila Municipalidad, el cual estd integrado por el Alcalde (sa), un Vicealcalde (sa) y diez

Regidores electos en forma directa por el pueblo.

PROPOSITO GENERAL: Propésito deliberativo, crear, reformar y derogar los

instrumentos normativos locales, conforme a la ley de municipalidades.

FACULTADES: De acuerdo con el Articulo 25 de la Ley de Municipalidades le

corresponde ejercer las Siguientes facultades:

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

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

3. Aprobar el presupuesto anual, a més 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 efectien con cargo a las
mismas.

4. Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la

Municipalidad.

Nombrar los funcionarios que la ley ya establece.

Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con la Ley.

Conferir, de conformidad con la ley, los poderes que se requieran.

o N

Celebrar asambleas de caracter consuitivo en cabildo abierto con representantes

de organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser: comunales,
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sociales, gremiales, sindicales, ecologicas y otras que por su naturaleza lo
ameriten, 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.

Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas,
que de acuerdo con la Ley deban ser sometidos a su consideracion y resolver los
recursos de reposicion.

Crear premios y regular 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.
Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando
fuere necesario y ordenar las medidas convenientes.

Designar a los Consgjeros Municipales.

Derogar

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

Disponet lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles
de las poblaciones y caserios; ¥ conceder permiso para ocuparlas con
canalizacion subterranea y postes para alambres, cables eléciricos y de
telecomunicaciones, 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 utbanismo ¥
planeamiento de las ciudades, con la suspensién de las obras, demolicion de lo
construido y sanciones pecuniarias.

Ejercitar de acuerdo comn su autonomia, toda accion dentro de la Ley.
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OTRAS FACULTADES DE LA CORPORACION MUNICIPAL:

10.

Definir, aprobar y velar porque se cumplan los planes de desarrollo municipal (y
planes zonales) con definicion de objetivos estratégicos, metas e instrumentos
para su ejecucion, revisién y actualizacion permanente.

La promocién de programas de salud y saneamiento ambiental en coordinacion
con la Secretaria de Salud Publica y otras instituciones con fines similares.

La promoci6én de la educacién, la cultura y recreacién en coordinacion con
instituciones responsables de estas actividades.

Promover y contribuir al asentamiento de actividades econdmicas en €l término
municipal que contribuyan a mejorar los niveles de vida de Ia comunidad.
Promover y asegurar la participacién de la comunidad, en la solucion de los
problemas del municipio.

Definir la politica tarifaria para el cobro de la renta de los bienes municipales,
tasas por servicios, contribucién por mejoras e impuesto de bienes inmuebles.
Elaborar, aprobar e implantar los reglamentos que normen la administracion,
operacidn y el mantenimiento de mercados, terminales de transporte, rastros,
cementerios, agua potable, alcantarillado sanitario y demas servicios publicos
municipales.

Verificar los servicios de policia e inspectoria municipal para que se cumplan
los acuerdos, ordenanzas v demds disposiciones municipales y en caso necesario
solicitar el auxilio de la autoridad competente.

Aprobar el Manual de Organizacién, Funciones e incrementos salariales y otros
que se elaboren para mejorar la administracion municipal.

Las demds que la Ley seflala.
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72  ALCALDE MUNICIPAL

L [DENTIFICACION DEL PUESTO:

“Nombre de Puesto: ALCADE/SA MUNICIPAL.
Area: Alcaldia Municipal.
Reporta a: Corporacion Municipal.
Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.
trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel L,
Fecha de Revision: Abril 2022
II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar y Representar Legalmente a la Municipalidad.

{I. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Nombrar al personal permanente y contratar el personal temporal ¢
interino;

2. TImponer sanciones al personal, por la comision de infracciones;

3. Acordar el traslado de colaborador s municipales atendiendo las
necesidades de los Servicios,

4, Aprobar el ascenso del personal al servicio de la Municipalidad;

5. Conceder permisosy licencias al personal; ¥,

6. Las demas que le resulten atribuidas en la presente Ley ¥ todas aquellas
que, siendo propias de la Municipalidad en esta materia, no hayan sido
asignadas expresamerte a otro drgano.

IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacion Municipal. Gobernadot Departamental.
Gobierno Central.
Organismos del Estado.
Organismos internacionales.
Instituciones Educativas.

Contribuyente ¥ cualquier otro interesado.



Todas las dependencias

determinadas en 1a estructura

organizativa.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Para todas 1as categorias: Ser hondurefio nacido en el municipio
o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco afios consecutivos; mayor de
dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber leer ¥ gscribir.
CONOCIMlENTO: Para todas las categorias: LeY de Municipalidades y demas
leyes Y reglamentos de afectacion Municipal.

EXPERIEN CIA: Para todas las categorias: No exigible de conformidad 2 la
Ley.
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7.3 REGIDOR/A MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

“Nombre de Puesto: “REGIDOR/A MUNICIPAL.

Area: Corporacién Municipal.

Reporta a: Corporacion Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal de Siguatepeque

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel L.

Fecha de Revision: Abril 2022

I[I. OBJETIVO DEL PUESTO:
Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decisién de la Corporacion. En
ningiin caso podran abstenerse de votar, salvo que tuviese interés personal.
III. FUNCIONESY ACTIVIDADES RELEVANTES:
1. Asistir puntualmente a las sesiones de la Corporacion y cumplir sus
funciones con diligencia;
2.  Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacion.
En ningin caso podran abstenerse de votar, salvo que tuviesen interds
personal;
3. Cumplir las comisiones que le sean asignadas;
4.  Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones;
5. Responder solidariamente por los actos de la Corporacién Municipal, a
menos que salven su voto; y,

6. Las demas que la Ley sefiale.

PARA EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES L.OS MIEMBROS DE LA
CORPORACION MUNICIPAL DEBERAN:
1. Tomar las iniciativas de Ley encaminadas a solucionar problemas que
limiten el bienestar de la comunidad.
2. Mantenerse en contacto directo con la comunidad para conocer sus
necesidades y proponer soluciones.
3. Velar porque la Ley de Municipalidades, su Reglamento, Acuerdos,

Ordenanzas y demads disposiciones se cumplan.
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Velar por la conservacidn del patrimonio municipal y el buen uso de sus
recursos humanos y econdmicos, denunciando, en el Seno de la
Corporacién 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 informacidn al alcalde sobre ¢l 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,
asf como de las disposiciones normativas de la administracién municipal.
Las demas que les corresponda de conformidad con las Leyes nacionales.
RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal. Sociedad Civil, contribuyentes.

Alcalde Municipal y demis

Ve

dependencias.
PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

ESPECIFICACION DEL PUESTO: Ser hondurefio nacido en el municipio o

estar domiciliado en el mismo por més de cinco afios consecutivos; mayor de

dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber leer y escribir.
CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y su reglamento y de las leyes y
reglamentos de afectacién Municipal.

EXPERIENCIA: No exigible de conformidad a la Ley.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacion y organizacién, Toma de

decisiones, Liderazgo, Relaciones Humanas, Comunicacion, deliberar, Alto grado

de motivacion, Orientacién al Logro, Trabajar bajo presién, Habilidad para

establecer buenas relaciones interpersonales.
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FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Apoyar los proyectos y reformas que se
presenten y aprueben en Corporacion Municipal que sean de beneficio para la
ciudadania.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el

equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Tiene acceso a informacion
confidencial referente con tedo lo relacionado al sistema de funcionamiento de la

municipalidad interna y externamente.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Responsabilidad por
supervisar las actividades y tareas de la secretaria, tesoreria y auditoria municipal,

asi como también controlar el trabajo de la comisién asignada.

POR ERRORES: La Ley de Municipalidades sefiala en el Articulo 30 “Esta
prohibido a los miembros de las Corporaciones Municipales:

1. Actuar en contra de la ley y poner en riesgo su reputacién como
funcionario publico.

2. La responsabilidad ya que tiene bajo su puesto la oportunidad de tomar
decisiones de caracter financiero.

3. Intervenir directamente en la discusidn y resolucién de asuntos
municipales en los que ellos estén interesados, o que lo estén sus socios,
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, asi como en la contratacion u operacién de cualquier asunto en
el que estuviesen involucrados;

4.  Adquirir o recibir bajo cualquier titulo, directa o indirectamente, bienes
municipales;

5. Desempefiar Puestos administrativos remunerados dentro de la
Municipalidad.

La violacion de lo anterior dara lugar a la nulidad del acto incurrido, sin perjuicio

de las acciones legales que en derecho procedieren.
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74  VICE ALCALDESA
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto: VICE ALCADE/SA MUNICIPAL.
Area: Alcaldia Municipal.
Reporta a: Corporacion Municipal.

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 1, Nivel L
Puesto:

Fecha de Revision: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustituir al Alcalde (sa) Municipal en ausencia de éste.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

En ausencia, por incapacidad o delegacion del alcalde, el Vice Alcalde sustituira

al alcalde o cumplira las funciones que éste le delegue.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal. Gobernador Departamental,
Organismos del Estado, Gobierno
Central, Organismos internacionales,
Instituciones Educativas.
Contribuyente vy  cualquier otro
interesado.

Alcalde Municipal y demas

dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,

EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Para todas las categorias: Ser hondurefio nacido en el municipio

o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco afios consecutivos; mayor de

dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Para todas las categorias: Ley de Municipalidades y demas

leyes y reglamentos de afectacién Municipal.
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EXPERIENCIA: Para todas las categorias: No exigible de conformidad a la
Ley.
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7.5  CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL.
Area Reporta a: Corporacion Municipal.
Fecha de

Abril 2022
Revisién:

IL. OBJETIVO DEL AREA:

El Consejo de Desarrollo Municipal (CDM), es un érgano técnico consultivo, tiene

la funcién de asesorar a la Municipalidad en los asuntos que estime oportunos o en

aquellos que esta le indique.

III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL

AREA:

i

Asesorar a la Corporacién Municipal en el proceso de elaboracion,
gjecucion de los planes de desarrollos Municipal, urbanos y planes
zonales.

Asesorar a la Corporacién y alcalde en los planes de reordenamiento
administrativo v en la conformaciéon de los instrumentos normativos
locales de conformidad con la Ley.

De manera especial, asesorar a la Alcaldia Municipal en la formulacién
de los presupuestos por programa, planes operativos, programas de
inversion y las regulaciones respectivas.

Asesorar a la Corporacion de consecucion y contratacion de empréstitos?
para obras de positivo beneficio para ia comunidad.

Asistir a la Corporacién cuando se suceden estados de emergencia o
calamidad publica v que fuese necesario movilizar recursos de la
comunidad para atender dichas emergencias.

Asesorar a la Corporacion en la suscripcion de convenios con el Gobierno
Central y con otras entidades descentralizadas con las cuales concurra en
la explotacion, renovacion, conservacidn y mejoramiento de los recursos

naturales.

\—'—;‘w»}e
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7. De acuerdo con su integracién y cuando la Corporacién Municipal lo
considere pertinente servir de instrumento de comunicacién entre la
Municipalidad y la comunidad.

IV. RELACITONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal. Sociedad Civil,
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7.6  COMISION CIUDADANA DE TRANSPARENCIA CCT
I. IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: COMISION CIUDADANA DE TRANSPARENCIA
Area Reportaa:  Corporacién Municipal
Fecha de Revision: Abril 2022
II. OBJETIVO DEL AREA:

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

1II. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1. Vigilar la participacion de la ciudadania en la socializacion del presupuesto
municipal;

2. Velar porque el nombramiento y destitucion de servidores publicos
municipales sea de acuerdo con los manuales y las leyes del Estado;

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

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

5. Verificar que las respuestas ante peticiones ciudadanas de intervencion de la
Corporaciéon Municipal sean respondidas imparcialmente;

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

7. Apoyar al gobierno municipal en la creacién de alianzas estratégicas con las
distintas organizaciones puiblicas y privadas y grupos locales que actden en el
ambito municipal, potenciando la autonomia municipal;

8. Participar en acciones conjuntas de evaluacidn de los servicios ptblicos que
presta la municipalidad y otras entidades publicas presentes en el territorio y

plantear las recomendaciones del caso;
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Verificar ¢ 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 Corporacién 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.

Contribuir a la identificacién y prevencién de actos de corrupcién de los
funcionarios publicos existentes en el territorio;

Otros afines a su competencia que la Comisién estime conveniente;

Brindar informes a la Corporacién Municipal de las auditorias sociales
realizadas; y,

Dar control y seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Corporacion

Municipal.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacion Sociedad Civil.

Municipal.
Alcaldia

Municipal y

Comisionado

Municipal.
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7.7  COMISIONADO MUNICIPAL
L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: COMISIONADO MUNICIPAL
Area Reporta a: Corporacién Municipal.
Fecha de Revision: abril 2022

Ii. OBJETIVO DEL AREA:

Vigilar la transparencia de los actos de los funcionarios que ejercen cargos de

eleccién, asi como de los servidores permanentes o temporales nombrados por

acuerdo municipal o por contrato, tanto en la municipalidad, como en las

mancomunidades o asociaciones de municipios.
I1I. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL
AREA:

1k

Procurar el cumplimiento de la Ley de Municipalidad y su reglamento,
cuidando la defensa de los derechos humanos, con atencidn especial a
grupos vulnerables;

Velar por que la administracién de los servicios publicos este

fundamentada en un mejor servicio a la ciudadania;

. Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con

derecho a obtener respuesta oportuna;

Vigilar por que se cumplan los plazos de Ley en la elaboracién del
presupuesto v la adecuada distribucion de los recursos;

Solicitar a la Corporacion Municipal la celebracidn de plebiscitos o de
cabildos abiertos en temas trascendentales para la vida del Municipio;
Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con
derecho a obtener respuesta oportuna;

Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros
sometidos a consideracion de la Corporacién Municipal, por parte de la
ciudadania y 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;
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10. Exigir una conformacion técnica, enfoque de género y operatividad del
Consejo de Desarrollo Municipal.

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

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacién Municipal. Sociedad Civil.
Alcaldia Municipal.
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TESORERIA MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: TESORERO/A MUNICIPAL.

Area: Tesoreria Municipal.

Reporta a: Corporacién Municipal, Alcalde Municipal y
Gerencia General.

Sede del puesto (Lugar de  Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nive! del Categoria 2, Nivel II.
Puesto:

Fecha de Revisién: Abril 2022

II.  OBJETIVO DEL PUESTO:
La Tesoreria Municipal es la Unidad responsable de la recaudacion y custodia de
los fondos, garantias y valores municipales; asi como también de la ejecucién de
los diversos pagos que efecttia 1a Municipalidad
Ill. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacién Municipal. Sistema Financiero en general,
Secretaria de Finanzas, Contribuyente
¥ cualquier otro interesado.
Alcalde Municipal y demds
dependencias.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio, ciudadano en el pleno goce de sus derechos
civiles y politicos, saber leer y escribir, de preferencia titulo universitario en
contadurfa publica y finanzas, administracién de empresa, economia, como
minimo bachiller técnico profesional en contaduria y finanzas, Perito mercantil y
Contador Publico, debidamente colegiado. Fl profesional seleccionado/a debe
presentar declaracién jurada a tribunal superior de cuentas y rendir a favor de la
municipalidad, garantia calificada. Con conocimientos de paquetes

computacionales, leyes municipales y su aplicacion.
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CONOCIMIENTO: Para todas las categorias: Manejo de paquetes contables, Ley
de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacién Municipal, vy de
leyes contables, (NIIF).

EXPERIENCIA: Experiencias previas de cinco afios (5), como minimo en dreas

afines.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Recaudacién y custodia de fondos,
valores y garantias municipales, ejecucion de pagos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el
equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Si tiene responsabilidad ya que
maneja y custodia documentos que soportan los ingresos y egresos relacionados
con los fondos municipales y fondos externos, estados de cuenta e informes
financieros.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Alta responsabilidad en
caso que ¢l jefe se encuentre ausente.

POR ERRORES Los probables errores pueden ser:

Firmar algin cheque sin leerlo antes.

Tratar inadecuadamente a las personas.

Extraviar algiin documento de los que maneja.

POR VALORES: Por manejo de fondos.

HABHLIDADES: Compromiso de actuar con integridad, objetividad en la
aplicacién de las normas profesionales, Responsabilidad v Honestidad en el

desempefio de sus funciones.
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7.9  AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto; AUDITOR/RA MUNICIPAL

Area: Auditoria Municipal.

Reporta a: Corporacién Municipal, Alcalde Municipal y
Gerencia General.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel II.

Fecha de Revision: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, organizar, auditar, dirigir y coordinar todas las actividades que realiza el
Departamento de Auditor{a, en relacion con las diversas operaciones financieras,
procedimientos administrativos, registros contables y presupuestos, control de bienes
patrimoniales y otras que correspondan a la Alcaldia Municipal y determinar asi el
cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demds disposiciones.
PROPOSITO GENERAL: Es la unidad técnica de control, prevencién y fiscalizacion
de la administracion municipal. Su creacién se basa en el articulo No. 52 de la Ley de
Municipalidades y 44 del Reglamento vigente.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
1. Cumplir todas las funciones contempladas en el articulo # 44 capitulo VI de
la ley de municipalidades que a continuacién se describen:
2. Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la
municipalidad.
3. Ejercer el control de los bienes patrimoniales de la municipalidad.
4. Velar por el fiel camplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas
disposiciones Corporativas por parte de los colaboradores Municipales.
5. Emitir dictamen, informes y evaluar consultas en asuntos de su competencia
a solicitud de la Corporacion o el alcalde.
6. Las que le asigna la ley, su reglamento y demas disposiciones normativas de
la administracién Municipal.
7. Realizar pre-intervenciones y post-intervenciones en las operaciones

financieras de la Municipalidad.
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8. Realizar auditoria de los estados financieros verificando que los registros
contables se hagan conforme a principios de contabilidad, generalmente
aceptados.

9. Asesorar a las dependencias de la institucion en el trdmite adecuado de las
operaciones que realizan.

10. Coordinar los procesos de licitacién para el suministro de bienes y servicios,
con la direccion administrativa asesor legal y Tesoreria Municipal.

11. Verificar constantemente el cumplimiento del Presupuesto de Egresos e
Ingresos y sus normas de gjecucion.

12. Presentar informes trimestrales a la Corporacion Municipal sobre su actividad
fiscalizadora y en otras oportunidades que lo considere convenicnte o que la
Corporacidn se lo ordene.

13. Compilar y divulgar las normas administrativas internas de la institucion.

14. Analizar y proponer enmiendas a los métodos de trabajo utilizados en los
procesos administrativos.

135. Revisar las actas y resoluciones de la Corporacidn para verificar su aplicacidn,
su observancia y cumplimiento.

16. Velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos administrativos
advertidos.

17. Asesorar al alcalde en la evaluacion de la eficiencia con que las unidades
administrativas y operativas de la Municipalidad cumplen con sus funciones.

18. Efectuar sin previo aviso, arqueos de caja en las distintas unidades que
manejan efectivo por captacion de ingresos o por fondos rotatorios.

19. Efectuar evaluvaciones de control interno en las diferentes unidades que

conforman la estructura pragmética de la municipalidad.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacién Municipal. Tribunal Superior de Cuentas, Secretaria de
Alcalde Municipal, demas Finanzas, Servicio de Administracion de
dependencias y Unidad Rentas (SAR), Contribuyente, Contaduria
desconcentrada de aguas de General de la Reptblica, Tesoreria General de

Siguatepeque, Unidad la Repuiblica, entre otros.
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desconcentrada de Manejo integral

de Residuos Solidos

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

ESPECIFICACION DEL PUESTO: Para ser Auditor Municipal se necesita reunir
los siguientes requisitos: ser hondurefio, ciudadano en el pleno goce de sus derechos
civiles y politicos, poseer titulo de Licenciado en Contaduria Publica o Perito
Mercantil y Contador Piblico con experiencia en Auditoria Municipal, Certificado
Por tribunal superior de cuentas (TSC) y debidamente colegiado.
CONOCIMIENTO: Para todas las categorias: Ley y Reglamento del Tribunal
Superior de Cuentas, Ley de Municipalidades, Leyes vy reglamentos de afectacién
Municipal, Ley de Contratacién del Estado, y de leyes contables, Ley del Presupuesto
General de La Repuiblica (LPGR), Manejo de paquetes contables, Manejo amplio de
paquetes de Microsoft Excel.

EXPERIENCIA: Experiencias previas de cinco afios (5) en categoria A y B para
categoria C y D tres afios (3) como minimo en 4reas afines.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Esta obligado a cumplir con lo prescrito
en la Ley de Municipalidades y su Reglamento, asimismo, con las disposiciones
legales del pais que se relacionan con el funcionamiento de la municipalidad y las

que aprueben en Corporacion Municipal que sean de beneficio para la ciudadania.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el

equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Tiene acceso a informacién
confidencial referente con todo lo relacionado al sistema de funcionamiento de la
municipalidad interna y externamente, sistema de ejecucién presupuestaria

municipal, Licitaciones para servicios entre otros.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Responsabilidad por
asesorar y fiscalizar las actividades y procedimientos de los colaboradores y

colaboradores.
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POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

Actuar en contra de la ley y poner en riesgo su reputacién como funcionario
publico.

La responsabilidad ya que tiene bajo su puesto la oportunidad de verificar que
las decisiones que tomen las autoridades, colaboradores y colaboradoras de
cardcter financiero, administrativo, operativo y social se cumplan.
Transacciones que no estén debidamente aprobadas.

Transacciones realizadas que no estén contabilizadas o registradas en la
ejecucidn presupuestaria.

Transacciones contabilizadas pero que no son validas,

Transacciones registradas en los periodos que no corresponden.
Transacciones indebidamente valuadas.

Transacciones registradas, pero indebidamente clasificadas.

Transacciones bien contabilizadas o valuadas en los libros auxiliares, pero

Incorrectamente resumidas en los libros mayores

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacién y organizacién, Toma de

decisiones, Liderazgo, Relaciones Humanas, Comunicacion, deliberar, Alto grado de

motivacién, Orientacién al Logro, Trabajar bajo presion, Habilidad para establecer

buenas relaciones interpersonales.
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710 SECRETARIA MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: SECRETARIO/A MUNICIPAL.
Area: Secretaria Municipal.
Reporta a: Corporacién Municipal.

Sede del puesto (Lugar Alcaldfa Municipal.

de trabaje);

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel I1.
Puesto:

Fecha de Revision: Abril 2022

iI. OBJETIVO DEL PUESTO:

Autorizar, certificar y asesorar, todas las acciones y resoluciones del alcalde y de la

Corporacion Municipal, asi mismo convocar a los antes mencionados a sesiones y

levantar las actas, atender las peticiones de los ciudadanos, y emitir las respectivas

resoluciones y certificaciones. Es la dadora de fe de los actos y resoluciones de la

Corporacion, el alcalde y la Municipalidad en general. El nombramiento y remocién

del titular de esta Unidad, le corresponde a la Corporacién Municipal. Las

regulaciones referentes a la Secretarfa Municipal estdn contempladas en los Articulos

49 al 51

de la Ley de Municipalidades.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1.

Concurrir a las sesiones de la Corporacion Municipal v levantar las actas
correspondientes, consignando en ¢llas en forma sucinta todo lo actuado.
Control y custodia del libro de actas y acuerdos.

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 v demas
documentos, que competen a la Corporacién Municipal.

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 Corporacién Municipal.

Auxiliar a las Comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.
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8. Autorizar con su firma las actas y resoluciones del alcalde y de la
Corporacién Municipal.

9. Asistir al alcalde o Vicealcalde en la celebracion de los Actos Matrimoniales.

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

11. Atender los actos protocolarios que Heva a cabo la Corporacién Municipal,
reuniones especiales del alcalde, celebracién de sesiones o asambleas
publicas, cabildos abiertos, visitas de personajes distinguidos y otros.

12. Llevar el registro y control de solicitudes de dominio witil y pleno.

13. Las demas que le asigne la Corporacién o el alcalde.

14.  Recibir documentacion por solicitudes.

15. Coordina la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando hay recursos
econdmicos suficientes para su edicién.

16. Remite anualmente copia de las actas a la Gobernacién Departamental v
Archivo Nacional.

17. Extender convocatorias a sesiones de corporacién.

18. Enviar la documentacion de matrimonios oficiados a los registros
correspondientes.

19. Emisién de constancias de asistencia a las sesiones de parte de los regidores
municipales.

20. Asistencia a los cabildos abiertos que realiza la corporacién municipal.

21. Otras funciones relacionadas con el cargo.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacion Municipal.
Con todas las dependencias que Registro Nacional de la Personas,
requiera su atencion contribuyente y cualquier otro interesado.
Alcalde Municipal y demas
dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Para todas las categorias: Ser hondurefio/a;
ser mayor de dieciocho afios y estar en el goce de sus derechos civiles, politicos; Y,
saber leer y escribir, debera ser profesional del derecho debidamente colegiado o en
su defecto pasante de la carrera licenciatura en derecho, con experiencia en el 4rea de
secretariado preferiblemente en temas municipales.

CONOCIMIENTO: Para todas las categorias: Ley de Mumicipalidades y de las
leyes y reglamentos de afectacién Municipal.

EXPERIENCIA: Para todas las categorfas: No exigible de conformidad a la Ley,
pero de preferencia con experiencias previas de cinco afios (5) en categoria Ay B, y
de tres afios (3) en categoria C y D, como minimo en 4reas afines.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Esta obligado a cumplir con lo prescrito
en la Ley de Municipalidades y su Reglamento, asi como lo delegado por el/la

secretario/a.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el
equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Tiene acceso a informacién
confidencial referente con todo lo relacionado al sistema de funcionamiento de la
municipalidad interna y externamente,

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Responsabilidad por
asesorar y fiscalizar las actividades y procedimientos de los colaboradores y
colaboradoras.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser: Actuar en contra de la ley y
poner en riesgo su reputacién como funcionario péblico.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacién y organizacién, Toma de
decisiones, Liderazgo, Relaciones Humanas, Comunicacion, Deliberar, Alto grado
de motivacion, Orientacion al Logro, Trabajar bajo presién, Habilidad para establecer

buenas relaciones interpersonales.



m ALCALDIA MUNICIPAL
DE SIGUATEPEQUE

T

7.11 ASESOR LEGAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
“Nombre de Puesto: ASESOR/A LEGAL.
Area: Asesoria Legal.
Reporta a: Alcalde Municipal y Corporacién Municipal.
Sede del puesto (Lugar de  Alcaldia Municipal.
trabajo):
Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel II.
Puesto:
Fecha de Revisién: Abril 2022
II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar Legalmente a la Municipalidad con todas las facultades generales y

especiales de un Apoderado Legal conferidas por el Alcalde Municipal. Elaborar

las Demandas, quejas, y o denuncias ante las distintas autoridades administrativas y

judiciales, y resolver las interpuestas por los contribuyentes o ciudadanos, asi como

apoyar en los procedimientos legales internos de la Municipalidad de acuerdo a la

normativa constitucional, Ley de Municipalidades y otras leyes de competencia del

Derecho Civil, Laborar, Administrativo, entre otras.

111

FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

. Asesorar al alcalde, Corporacién Municipal a las dependencias y otros

organismos de La  Municipalidad en todo lo de orden legal.

Verificar instrumentos Pablicos.

. Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demés 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.
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7. Supervisar la debida aplicacién de los instrumentos legales que manejan
todas las dependencias de La Municipalidad.

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

9. Participar en los procesos de licitacién cuando sea requerido.

10. Participar en reuniones de corporacion municipal cuando sea convocado.

11. Las demas relacionadas con la naturaleza de la oficina.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacién Municipal demds instancias Contribuyentes, instituciones
internas de la municipalidad. gubernamentales centralizadas,

autonomas y/o desconcentradas, y otras
entidades.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Titulo de Licenciatura en ciencias Juridicas y Sociales,
debidamente colegiado; debe ser hondurefio (a) en pleno goce de derechos
CONOCIMIENTO: Del ordenamiento Juridico del pafs, especificamente de la Ley

de Municipalidades y de las leyes de afectacion Municipal.

EXPERIENCIA: De 3 a § aftos en trabajos de asesoria legal en empresa ptiblica o
privada.

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES: Para ser Asesor/a
Legal se necesita reunir los siguientes requisitos: Ser hondurefio/a, ciudadano/a en
el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, saber leer y escribit, debe ser un
profesional del derecho con conocimiento del marco legal tener buena letra o
manejar procesadores de palabras.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Manejo y uso adecuado de material de oficina
como ser: computadora, fax, data show, cdmara digital, fotocopiadora, etc.
FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Desarrollar en la computadora todo el
material y la documentacién que se necesite en el departamento.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el

uso de la computadora, maquina de escribir eléctrica y fotocopiadora.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL: No tiene responsabilidad.
POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Ninguna responsabilidad.
POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

a.
b.
Es
d.

Faltar constantemente al trabajo.
No realizar sus labores correctamente.
Extraviar algin documento del archivo.

Trabajar en desorden.

POR VALORES: Ninguna responsabilidad.
HABILIDADES: Trabajo en equipo, FEficacia, Adecuadas relaciones

interpersonales, Dinamismo, Creatividad, Fluidez Verbal, Emprendedor, Enfocado

a resultados, Trabajar bajo presion.
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7.12 GERENCIA GENERAL
L. IDENTIFICACION DEL AREA:
Area:  GERENCIA GENERAL
Area Reporta a: ALCALDE MUNICIPAL; Su creacién se

fundamenta en el Articulo 25, numeral 2 ¥y
Articulo 63 de la Ley de Municipalidades.

Fecha de Revisién: Abril 2022

IL  OBJETIVO DEL AREA:
La Gerencia Municipal es el érgano de direccién de mas alto nivel administrativo
seguido del alcalde. EI ambito de competencia funcional de la gerencia municipal
comprende planear, organizar, dirigir , cumplir y hacer cumplir las politicas de gestién
municipal, realizando una administracidn estratégica para alcanzar altos niveles de
productividad y calidad de gestién, promoviendo la competitividad y la creatividad,
incorporando nuevas tecnologias, con plena sujecién a las normas vigentes; asimismo,
es el 6rgano responsable de la gestion de la calidad de todas las operaciones, y de
manera particular lo que se refiere a la atencién directa al ciudadano (as).
III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL

ARFA:

1. Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los Organos de asesoramiento,
Organos de apoyo y organos de linea del sistema mumnicipal.

2. Planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar la
gestion de la calidad, aplicada a todas las operaciones administrativas,
financieras y técnicas de la municipalidad.

3. Proponer y participar en la determinacién de politicas sobre planes y
programas de desarrollo Municipal, acorde con las politicas de pais.

4. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de modernizacién y
fortalecimiento institucional para garantizar que el desarrollo de la
organizacién éste acorde con los objetivos estratégicos del desarrollo local.

5. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacion y toma
de decisiones de los colaboradores que asegure un adecuado compromiso del

personal con los objetivos institucionales, para alcanzar de manera coordinada,
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14.

15.

16.
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18.

L9,

eficiente y eficaz las metas propuestas en los planes de desarrollo y en los
planes de accién.

Proponer al alcalde las politicas vy acciones de gestion municipal, de los
servicios publicos y de las inversiones en coordinacién con los responsables
de la ejecucidn.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestién de personal,
gestiéon econémica y financiera, gestién logistica y de servicios de la
Municipalidad.

Proponer al alcalde normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de los
procesos de planeamiento, organizacion y evaluacion de la gestion municipal,
Emitir por delegacion del Alcalde Resoluciones de Gerencia Municipal en
segunda y ultima instancia.

Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y
directivas.

Coordinar los procesos de Licitacién para la adquisicién de bienes v servicios,
con la Direccién administrativa, Auditorfa Interna, Tesoreria e Ingenieria.
Apoyo y seguimiento en las acciones ejecutivas de la gestién municipal.
Proponer el Plan Integral de Desarrollo sostenible local y el programa de
inversiones para ser concertado con la sociedad civil.

Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas de la
Corporacién Municipal

Evaluar la ejecucién de los planes municipales, la medicion del desempefio de
los recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los
objetivos y metas de la municipalidad.

Informar mensualmente al alcalde, sobre el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

Controlar ¢l nivel de rendimiento de la gestion de procesos que ejecuten las
deméas Gerencias y Departamentos.

Proponer al alcalde, los planes de desarrollo municipal y ejecutar los
aprobados.

Proponer al alcalde, los instrumentos de gestion y evaluacion de la
Municipalidad, mediante el disefio de un sistema de indicadores de

cumplimiento.
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20. Supervisar y controlar la recaudacién de los ingresos y egresos municipales,
conforme a la normatividad vigente,

21. Proponer al alcalde, 1a inclusién de temas de su competencia, en la agenda de
las Sesiones de la Corporacién Municipal.

22. Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y
desconcentradas de la Alcaldia en las distintas unidades orgénicas.

23. Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales,
contenidos en el Plan Estratégico Institucional.

24. Firmar Resoluciones Gerenciales de acuerdo al grado de atribucién conferida.

25. Presentar ante la Corporacion Municipal, los planes y programas de trabajo de
la Municipalidad, asf como el proyecto de presupuesto, en coordinacién con
la gerencia Administrativa.

26. Revisién y firma de Requisiciones, 6rdenes de compra, Ordenes de pago y
contratos con sus respectivos documentos soportes el cual podrd delegar esta
funcién al Director Administrativo cuando estime convenicnte.

27. Cumplir con las deméds funciones afines delegadas por el alcalde.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Con todas las gerencias, Entidades gubernamentales, Contribuyentes,
departamento y unidades de la Embajadas, ONGs, Cooperacion Internacional.
Municipalidad
V. FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Lic. En Administracion de Empresas, Contaduria y Finanzas, Ingenieros en negocios
de preferencia con estudios de posgrados en Finanzas o carrera afines, en su defecto
pasantes de carrera universitaria en el 4rea de planificacién y finanzas; con excelente
redaccion y conocimiento en computacién, formulacion y evaluacién de proyectos,

amplio conocimiento en Administracién Municipal.

VL. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
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REQUISITOS: Ser hondurefio, ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles
y politicos, saber leer y escribir, de preferencia titulo universitario en contaduria
publica y finanzas, administracién de empresa, economia, como minimo bachiller
técnico profesional en contaduria y finanzas, Perito mercantil v Contador Piblico,
debidamente colegiado. El profesional seleccionado/a debe presentar declaracion
jurada a tribunal superior de cuentas y rendir a favor de la municipalidad, garantia
calificada. Con conocimientos de paquetes computacionales, leyes municipales y su
aplicacidén.

CONOCIMIENTO: Experiencia en la direccién de Programas Municipales, cargos
de gerencia General y en la conduccién de personal, de preferencia experiencia en
planeacién estratégica.

EXPERIENCIA: Experiencias previas de cinco afios (3), como minimo en dreas

afines.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Se circunscribe al planeamiento,
organizacion, direccién y control de todas las actividades en la Corporacién edilicia
de Siguatepeque con estricta sujecion a la normatividad legal que regulan y rigen a los

Gobiernos Locales.
RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de oficina
asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de informacién y
documentacidn confidencial.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Dirigir procesos con

colaboradores.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
1. Faltar constantemente al trabajo
2. No seguir directrices aprobadas
3. No dar seguimiento y evaluacién a los procesos implementados.
4

- No alcanzar altos niveles de productividad y calidad de la gestién municipal
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POR VALORES: Alta responsabilidad, ya que puede manejar algunos fondos del
departamento.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacién y organizacion, Alto grado de
motivacion, Orientacion al Logro, Alto grado de concentracién, Habilidad Numérica,

Demostrar interés en el trabajo, Atencién al publico, Gozar de buena salud.
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7.14 UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL (UDEL)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto Coordinador/a de la Unidad de‘

Desarrollo Econémico Local (DEL).

Area: Unidad de Desarrollo Econdmico Local
(DEL)
Reporta a: Gerente General

Sede del puesto (Lugar de trabajo): Alcaldia Municipal.

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel III.

Fecha de Revision: Abril 2022
II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, Gestionar y evaluar las actividades que se desarrollan en

la Unidad de Desarrollo Econémico Local (DEL), apoyando en la organizacién de los

empresarios y promoviendo el desarrollo empresarial de acuerdo con el potencial de

desarrollo econémico del municipio.

IIL. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

Ik

Coordinar la elaboracién del POA—Presupuesto de la Unidad de Desarrollo
Econdmico Local (DEL) y su vinculacién con el POA-Presupuesto de la
Gerencia General.

Planificar, Organizar y Dirigir las actividades del Departamento de la Unidad
de Desarrollo Econémico Local (DEL).

Coordinar reuniones con los actores claves de [a economia local del municipio
enlazados a la Camara de comercio e industrias de Siguatepeque (CCIS).
Coordinar Alianzas Estratégicas con el Consejo Nacional de Inversiones
(CNI), para la canalizacién de recursos financieros para potenciar la inversion
en la MYPIMES.

Estudiar y analizar la Vinculacién del Estudio de Competitividad Area de
Influencia Sub-Region de Palmerola v los proyectos de inversién en el sector
de: Agroindustrias, Construccion, Energia, Logistica, Manufactura Ligera,

Salud, Servicios especiales a negocio y Turismo de pasajeros.
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6.

10.

11.

12.

13.

Coordinar reuniones periodicas de trabajo con las unidades técnicas
intermunicipales del Departamento en temas de MiPymes, Turismo y
Desarrollo Productivo.

Brindar asistencia técnica sobre la constitucion de organizaciones de
productores y/o asociaciones empresariales bajo las modalidades de
consorcios y corporaciones para fortalecer la capacidad de respuesta para
atender los mercados competitivos.

Coordinar y concertar con instituciones del sector publico y del sector privado,
la ejecucién de la Agenda de competitividad Siguatepeque (ACS)yel Plande
Implementacion de la ACS, para la promocién del desarrollo econémico local.
Formar Equipos de Promotores Empresariales multidisciplinarios, técnicos
especializados para brindar servicios de informacion de negocios, asesorfa,
asistencia técnica, capacitacion, facilitar el acceso a mercados, tecnologia y
financiamiento.

Coordinar Alianzas de vinculacion con la academia principalmente con las
facultades de economia, administracion de empresas, mercadeo, Marketing
entre otros; para desarrollar Programas de Capacitacién en desarrollo
empresarial mediante cursos, seminarios, talleres, foros, simposios, paneles y
otras modalidades en convenio con Universidades y entidades especializadas
nacionales y extranjeras con el proposito de generar nuevas capacidades
competitivas para impulsar el desarrollo empresarial y la generacién de empleo
productivo en el marco del mejoramiento continuo de la calidad de los
productos y servicios locales.

Fomentar la inversién privada, la libre empresa de interés local a fin de
promover el desarrollo econdémico local, fomentando la competitividad
territorial.

Promover el desarrollo de las vocaciones productivas de las actividades
economicas de produccién, transformacién, extraccién y comercializacién a
nivel artesanal e industrial desarrolladas por la micro, pequefia, mediana ¥ gran
empresa orientado al mercado nacional e internacional.

Fomentar la formalizacién de las empresas v prestar servicios de orientacion

para la constitucién, formacién y desarrollo empresarial.
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14.

15.

16.

17.

18.

Promover la cooperacién técnica nacional e internacional de financiamiento,
asistencia técnica en desarrollo empresarial y transferencia de tecnologias.
Elaborar planes de negocios, planes de marketing, planes financieros,
programas de produccion; asimismo, formular y evaluar proyectos de
inversién privada, para la micro, pequefia y mediana empresa y ofrecerlas
como parte del trabajo de asistencia técnica.

Brindar servicios de informacién de negocios a las unidades econémicas del
municipio, sobre datos estadisticos para la toma de decisiones empresariales y
el comportamiento de la relacién de los productos-clientes, precios-costos,
plaza-competencia y promocién comunicacién para fortalecer los planes de
negocios.

Facilitar a los productores locales el acceso a mercados nuevos a nivel nacional
¢ internacional a través de los canales de comercializacion mas proximos del
productor local al consumidor final, el acceso al mercado a través del comercio
electrénico en la apertura de mercados nuevos para los productos y servicios.
Asesorar sobre el acceso al sistema financiero para el financiamiento de capital
de inversion para maquinarias, equipos ¢ infraestructura, y el acceso al sistema
bancario para financiamiento de capital de trabajo para mercaderias, planillas,

servicios publicos y otros.

IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
1. Alcalde. 1. Cooperacién Internacional (AECID
2. QGerencia General en Honduras, JICA, Fondos de
3. Talentoc Humano. Conversion, Organismos
4. Otros Gerencias de Planificacién Multilaterales, UASID, GIZ y otros
Departamento, que contribuyan al DEL)
5. Gerencia de Obras y Servicios 2. Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Publicos. 3. Red de Centros de Desarrollo
6. Gerencia de Desarrollo Social. Empresarial de Honduras (CDE-

7. Departamento de Catastro. MIPYME)
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8. Con la Unidad Ambiental 4. Secretaria de Gobemacion.
Municipal, 5. Secretaria de Agricultura y Ganaderfa.
6. Instituto Hondurefio de Turismo.
7. Universidades.
8. Camara de Comercio.

9. Camara de Turismo.
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CON OCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: DEBERA POSEER: Grado de Licenciado en las 4reas de

economia, administrador de empresas, ingeniero industrial, de preferencia con
maestria en Desarrollo Econémico, MiPymes, Negocios Internacionales y para
Municipalidades categorias C y D: Nivel medio o pasante de carrera universitaria en

areas afines.

CONOCIMIENTOS: Ley de municipalidades, de ordenamiento territorial,
DECRETO No. 145-2018, para la proteccién al consumidor ¥y promocién de la
competencia, ley de promocién de la alianza publico-privada. Conocimientos en
evaluacion y formulacién de proyectos de inversién. Conocimiento de la Agenda de
competitividad Territorial y regional.

Es importante Conocimiento en formulacion de proyectos para la gestion ante la,

corporacion nacional e internacional.

EXPERIENCIA: Al menos cinco (3) afios conocimientos en el 4rea o afines, y para

municipalidades categorias C y D al menos tres (1) afios, en puestos similares.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general: como son
computadora, impresora, paquetes informdticos de Microsoft Office. Sistemas
Operativos de Windows o Linux.

FUNCION GENERAIL DEL PUESTO: Responsabilidad de la ejecucién y
supervisién de las actividades planificadas dentro de los POAS y de Agenda de
competitividad Siguatepeque (ACS).

RESPONSABILIDAD / POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el
equipo y material de oficina asignado y por el alcance de estandares de alta calidad y

rendimiento en la gestion del Desarrollo Econémico Local DEL.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de los documentos de referentes:
a la gestion en el marco del DEL.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Alta responsabilidad en la
supervision de la calidad cuando se trate de Gesti6n ante I cooperacion internacional.
'POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

Faltar constantemente al trabajo

Trabajar desorganizadamente

No seguir las Directrices de Gerencia Genetral

No lograr las metas programadas en los planes de inversién y ACS aprobados
Desarrollar proyectos que no estin acorde a los montos autorizados, sin previa
justificacion y autorizacién de la Corporacién Municipal, Alcalde y Gerencia General.
POR VALORES: Alta responsabilidad en la gjecucién correcta, econdmica y
debidamente autorizada de los proyectos.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacion y organizacién, Alto grado de
motivacion, Orientacion al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para concentrarse,

Habilidad para trabajar bajo presion.
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7.15 DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLOS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: DIRECTOR (A) DE RELACIONES PUBLICAS

Area: DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLOS.

Reporta a: Alcalde Municipal y Gerencia General,

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel 11.

Puesto:

Fecha de Revisién: Abril 2022

IL. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordina con el 4rea de comunicaciones tanto interna como externa de la
Municipalidad y de la Mancomunidad en al cual estd representada.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Estructurar programas de promulgacion de politicas, reglamentos y
normativas de la Municipalidad.

2. Acompafiar a autoridades de la Municipalidad en las giras y cubrir cada
actividad a fin de dar a conocer la labor realizada.

3. Preparar y difundir boletines informativos de la institucion.

4. Coordinar actividades con las organizaciones publicas, privadas y
nacionales que tengan relacién con la comunicacién publica ¥ con la
entidad.

5. Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personales
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus
funciones.

6. Coordinar con las unidades orgéanicas competente las campafias
publicitarias, sobre programas sociales, programas preventivos de salud,
entre otros.

IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser mayor de edad, hondurefio, Licenciado en Comunicaciones

o Pericdismo.
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EXPERIENCIA: De uno (1) a tres (3) afios en trabajos similares.
RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de
oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Tiene acceso a informacion
confidencial.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Alta responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
1. Faltar constantemente al trabajo.
2. Pasar por desapercibido algin comportamiento inadecuado de los
colaboradores
3. Mantener relaciones laborales inadecuadas,

4. Politizacion.

POR VALORES: Alta responsabilidad

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacién y Organizacién, Toma de
decisiones, Relaciones Humanas favorables, Alto grado de motivacidn,
Orientacién al logro, Trabajo bajo presion, Liderazgo, Hahilidad para resolver

problemas.

V 4

£



ALCALDIA MUNICIPAL ‘3 4

&%) De sicuatePEGUE e
7.17 DIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto: DIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
Area: Direccién De Finanzas Y Presupuesto
Reporta a: Gerencia General Municipal
Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.
de trabajo):
Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel IL.
Puesto:
Fecha de Revisién: Abril 2022

IL OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir la buena gestién Financiera y Administrativa.

111. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Planificar las Operaciones y Coordinar con las demds instancias de la
municipalidad.

2. Asegurar el correcto registro de la informacién contable.

3. Establecer los controles necesarios en los procesos para asegurar minimizar

las posibilidades de pérdidas econdmicas por fraude o mal registro.

Supervisar la gestién y procesos de compra v licitacién.

Revisién de los contratos de compras v servicios,

Supervisar la gestién de servicios internos de la institucion.

= fen R R

Supervision de la elaboracién y seguimiento de 1la planificacién

presupuestaria,

8. Principal enlace en la relacién la Secretaria de Finanzas, Bancos y demds
instituciones gubernamentales en lo relacionado a temas financieros y
economicos.

9. Ser el Principal enlace con los bancos nacionales y otras instituciones
financieras Internacionales

10. Supervisar las gestiones de cobranzas a los contribuyentes.

11. Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas Jjudiciales

relacionadas con temas de cobranza a contribuyentes v demandas laborales.
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12. Supervisar la Facturacién de los diferentes impuestos y tasas de la
institucién y la Atencion al ciudadano.
13. Supervisar la administracion y establecimiento de sistemas informaticos de
la Municipalidad.
14. Realizar tareas a fines que se asignen.
1V, RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS;
Alcalde Municipal y todas las Bancos privados y gubernamentales,
instancias internas de la municipalidad. Empresas nacionales e internacionales
privadas 0 gubernamentales,
contribuyentes municipales.
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Titulo universitario en: Contaduria Pablica y Finanzas,
Administracién de Empresas, Economia. En su defecto Bachiller en Finanzas,
Perito Mercantil y Contador Publico (PMCP) colegiado, con experiencia
comprobada en el drea administrativa piblica.
CONOCIMIENTO: La administracion Financiera y Administrativa del area
municipal, Ley de Contratacién del Estado, Disposiciones Presupuestarias, Ley

Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas.

EXPERIENCIA: Cinco (5) afios, como minimo en trabajos similares.

1.7;
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7.17.1 COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto: ' COORDINADOR/A DEL
DEPARTAMENTO PRESUPUESTOQ.
Area: Departamento de Presupuesto.
Reporta a: Gerente De Finanzas Y Presupuesto

Sede del puesto (Lugar  Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel IIT
Puesto:

Fecha de Revision: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar el control y registro de las operaciones en forma ordenada y transparente
para conocer la disponibilidad de fondos en forma oportuna y Coordinar con todas
las dependencias de la municipalidad el sistema presupuestario, metodologias y
herramientas para la supervisién, monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los
indicadores y metas establecidas en los distintos planes municipales.

IIL. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades que
realiza la gerencia a su cargo.

2. Implementar, controlar y evaluar la ejecucién presupuestaria de
conformidad a las disposiciones presupuestarias y al Plan de Desarrollo
Municipal.

3. Evaluar los distintos procesos administrativos y de control interno.

4. Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.

W

Revisar y autorizar las érdenes de pago de conformidad a las
disponibilidades del presupuesto.
6. Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo.
7. Participar en la elaboracién del plan de arbitrios.
8. Revisar las modificaciones presupuestarias.
9. Realizar las tareas a fines que se asignen.
IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
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Alcalde Municipal e instancias Entes de control Superior y de
internas de la Corporacion. Fiscalizacion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Titulo universitario en Contaduria Publica y Finanzas,
Administracién de Empresas o Economia debidamente, colegiado y solvente. De
preferencia con maestria en carreras afines;

CONOCIMIENTO: Administracion Financiera ¥y Administrativa del 4rea
municipal, Presupuesto por Objetivos, Planificacién Hstratégica, Ley Orgénica del
Tribunal Superior de Cuentas, entre otras.

EXPERIENCIA: Cinco (5) afios, como minimo en trabajos similares.
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7.18 DIRECCION DE ADMINISTRACION GENERAL

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: ADMINISTACION GENERAL
Area: Administracién General.
Reporta a: Alcalde Municipal y Gerencia General
Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.
de trabajo):
Categoria y Nivel del Categorfa 2, Nivel II.
Puesto:
Fecha de Revisién: Abril 2022

IL.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el érgano encargado, por delegacion expresa del gerente general o alcalde, de

ejercer las responsabilidades de planificar, organizar, dirigir, coordinar y

controlar todas las actividades administrativas de Ia municipalidad.

111
Lz

FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades
administrativas, interviniendo con el cumplimiento de las funciones de
cada uno de los Departamentos y Unidades a su cargo.

Elaborar con la participacién de Jos jefes de los Departamentos u otras
gerencias, el anteproyecto de Plan Operativo Anual de las dependencias
bajo su mando, darle seguimiento y hacer la evaluacién respectiva.
Coordinar y supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
por delegacion del gerente general y verifica su correcta gjecucién y
control, al igual proponer modificaciones al mismo,

Ratificar los informes contables,

Coordinar una comisién de trabajo integrada con jefes de departamentos
en el drea financiera y miembros de la comisién de finanzas para preparar
los anteproyectos del Plan Operativo Anual, Presupuesto ¥y Normas de
Administracién y Plan de Arbitrios.

Preparar los estudios financieros de programas y proyectos de la
Municipalidad evaluando Ias necesidades, posibilidades y condiciones de

financiamiento interno y externo.
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16.

157

18.

1

20.

Velar porque los planes, programas y proyectos municipales se implanten
en tiempo y a costos previstos en el presupuesto de

gastos de las distintos Departamentos.

Hacer andlisis de proyecciones financieras y su comportamiento a
mediano y largo plazo, coordinado con tesoreria y contabilidad,
Formular, proponer y ejecutar politicas financieras con relacién a la
obtencién y utilizacién de los recursos.

Gestionar y obtener conjuntamente con la Tesoreria Municipal los
recursos de transferencia del Estado, tal como lo establece la Ley de
Municipalidades y su Reglamento.

Atender y controlar el servicio de la deuda y en caso necesario elaborar
propuestas de refinanciamiento en base a la capacidad econémica y mejor
conveniencia municipal.

Manejar en coordinacién con la Tesoreria la gestion de préstamos y
cualquier tipo de endeudamiento municipal.

Dar seguimiento al flujo de efectivo y establecer las medidas
correspondientes para mantener el equilibrio permanente de ingresos y
egresos, conforme a los indicadores financieros establecidos en la ley de
municipalidades.

Orientar y supervisar el sistema de compras para coordinar las
adquisiciones, mediante procedimientos de compras directas,

Coordinar con la Unidad de Planificacién, Monitoreo y seguimiento, la
continuidad de los procesos implementados y la planificacion de las
dependencias.

Coordinar con Auditoria Interna la implementacién y evaluacién de
controles internos.

Convocar a los Jefes de Departamento y Secciones a sesiones de trabajo,
para conocer el avance de los Programas Operativos Anuales (POA).
Velar porque los manuales, reglamentos, métodos v procedimientos de
trabajo aprobados por la Corporacién se implanten y se les dé
seguimiento.

Coordinar y controlar la ejecucién de los convenios de asistencia técnica

y financiera con instituciones piblicas ¥ privadas.
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22,

42T

24,

25.

26.

2.

28.
29.

30.
31
32,

Evaluar la estructura organizativa y recomendar ampliaciones o
reducciones a la misma.

Orientar y supervisar Jos sistemas y programas informaticos financieros
y administrativos.

Velar porque se efectiien a tiempo los compromisos de pagos adquiridos
por la corporacién municipal para evitar multas como ser agua, luz,
teléfono, Internet, pago de matriculas de vehiculos y otros que estén
relacionados con la operatividad de la municipalidad.

Informar mensualmente a la Gerencia General los resultados obtenidos,
limitantes y sugerencias.

Revision y firma Requisiciones, 6rdenes de compra, ordenes de pago y
verifica la firma del contrato que firma el contratista en su presencia con
sus respectivos documentos soportes delegado por el gerente general y
documenta. la deuda para la elaboracion del ante proyecto del
presupuesto.

Verificar que los saldos que se estdn compensando con tributos que
adeudan contribuyentes por deuda de la municipalidad con proveedores o
contratista sean los correctos.

autorizar el trmite de viaticos y gastos de viaje de conformidad con el
reglamento.

manejar con descripcin el renglén de combustible y lubricantes.

girara instrucciones para el buen manejo de la flota de vehiculos y acatar
el reglamento administrativo para el uso de vehiculos,

conocer y aplicar otros reglamentos que la corporacién apruebe.

Propone medidas de austeridad con relacion al gasto cotriente.

tras funciones que el Gerente General le asigne.

1IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal Sistema  Financiero en  general,
Gerencia General secretaria de Finanzas, Contribuyente y
Otras Gerencias y departamentos cualquier otro interesado.

Corporacién Municipal.
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Alcalde  Municipal y  demds
dependencias.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio, cindadano en el pleno goce de sus derechos
civiles y politicos, saber leer y escribir, Para ser gerente administrativo municipal
se requiere: Ser hondurefio, ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y
politicos, preferiblemente profesional Universitario en el 4rea econdmica y
finanzas o 4reas afines, Perito Mercantil y Contador Publico o Bachiller en

Administracién de Empresas, con conocimiento del marco legal municipal.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Conocimiento en el uso y manejo de

paquetes computacionales como Word y Excel.

EXPERIENCIA: En el ambito Administrativo y Gerencial. En el manejo de
personal multidisciplinario v de las leyes que rigen la actividad de las

municipalidades.
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7.21 DIRECCION DE JUSTICIA MUNICIPAL

I[5

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: DIRECCION DE JUSTICIA

Area:

MUNICIPAL

Direccion Justicia Municipal.

Reporta a: Alcalde (sa) Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldfa Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel III
Fecha de Revision: Abril 2022

II.
1.

IilL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conocer de las infracciones de la Ley de Municipalidades, ordenanzas,
plan de arbitrios, reglamentos, resoluciones y acuerdos de la Corporacién
Municipal;

Servir de ¢rgano conciliador o de mediador en los conflictos de los
habitantes de la comunidad, en aquellas materias que se refieran a la

funcién policial especial; y,

. Las demas establecidas en la Ley de Policia y Convivencia Social y la Ley

de Municipalidades.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
Conocer de oficio, a instancia administrativa o a peticién de parte
interesada, de los conflictos que se le sometan a consideracion en
audiencias publicas.
Refrendar los pactos o convenios conciliatorios y extender las respectivas
certificaciones; 3) Imponer sanciones previstas en la Ley de Policia y

Convivencia Social.

. Citar, emplazar o requerir a cualquier ciudadano en los asuntos que s¢

refiere esta ley.

Presidir audiencias y mantener la disciplina en el Despacho.

5. Resolver sumariamente, previa audiencia, las quejas que en contra los

agentes de la policia municipal por abuso de autoridad o negligencia, uso
indebido de la fuerza o mala conducta de los agentes de la policia

municipal; v,
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6. Conocer las denuncias que presenten los habitantes en razén de las
contravenciones a la ley de Policia y Convivencia Social.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal y Policia Municipal vy

Municipal.
organizaciones privadas, Y NO
gubernamentales.

v PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,

EXPERIENCIA).
REQUISITOS:

1. Ser Ciudadano en gjercicio de sus funciones.
2. Ser profesional de la carrera de Ciencias Juridicas vy Sociales, y en su caso,
pesante de dicha Carrera o que haya cursado la secundaria; y,
3. Ser de reconocida honorabilidad.
CONOCIMIENTO: Conocimiento del &rea Municipal, Ley de Policia y
convivencia Social, y demés leyes afines a la gestion municipal.
EXPERIENCIA: No lo especifica la Ley, pero de preferencia cinco (5) afios,

como minimo en el 4rea de trabajo.
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7.21.2 COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE POLICIA MUNI CIPAL
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto; ~ COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE
POLICIA MUNICIPAL.

Area: Untidad de Policia Municipal.

Reporta a: Director de Justicia Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal,

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel I1].

Fecha de Revision: Abril 2022
II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir v evaluar las actividades de 1a Policia Municipal.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Planificar y ejecutar las operaciones rutinarias ¥ operativos especiales.

2. Formar, promover y desarrollar en coordinacién con la policia nacional, los
comités comunales de seguridad en barrios, colonias, aldeas, y caserios.

3. Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organizacion,
Jerarquia, disciplina, subordinaci6n vy la calidad del servicio.

4. Cumplir con las disposiciones de la Ley de Policia, ordenanzas, plan de
arbitrios, reglamentos y resoluciones que emita la Corporacién Municipal,
el alcalde y el Departamento Municipal de Justicia.

5. Revisar tareas afines que se le asignen.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal, asesor legal, Sociedad Civil, vendedores
y otras instancias internas de la ambulantes, contribuyentes, policia
Municipalidad. Nacional.
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,

EXPERIENCIA).

Y

] . . = ,‘:_3
ALCALDIA MUNICIPAL CrieouelN/
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REQUISITOS:

!
2
8.

4.
5.
6.

Ser mayor de 25 afios.

Ser hondurefio.

Ser preferiblemente egresado de una Academia de Policia o contar con
experiencia en el ramo Policial.

Ser de reconocida honorabilidad.

No tener antecedentes penales; Y,

Estar apto fisica y mentalmente para el desempefio de sus funciones.

CONOCIMIENTO: Conocimiento del rea municipal, Ley de Policia y
convivencia Social, y demés leyes afines a la gestién municipal.

EXPERIENCIA: Tres (3) afios como minimo en el area de trabajo.
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10. Organizar un mural informativo en el que se publique y se oriente al
publico usuario sobre las nuevas adquisiciones de libros, revistas y de dias
festivos.

11. Establecer canales de comunicacién dindmicos efectivos con instituciones
publicas y privadas para obtener informacién documental para incrementar
las colecciones de la biblioteca.

12. Identificacién y reparacién de libros en mal estado.

13. Elaborar informes.

14. Organizar el cireulo de lectores.

IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser Hondurefio, Graduado a nivel superior.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general como ser
computadora, impresora.

EXPERIENCIA: De dos (2) a tres (3) afios en la administracion publica.
RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de
oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Alta Responsabilidad.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS; Alta Responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
1. No ser organizado y capaz de manejar su tiempo efectivamente
2. Suministrar datos de fuentes dudosas.
3. No tener vocacién de servicio y un alto grado de profesionalismo.
4

. Faltar constantemente a su estacion de trabajo.

POR VALORES: Alta responsabilidad
HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervisién y organizacién, Alto grado de
motivacion y liderazgo, Orientacién al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para

concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presion.
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7.25 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de Puesto GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

Area: Direccién de Infraestructura y Servicios Piiblicos
Municipales.

Reporta a: Alcalde Municipal,

Sede del Puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo)

Categoria y Nivel del Puesto Categoria 2, Nivel II.
Fecha de Revision

II.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar de acuerdo con los lineamientos estratégicos de la municipalidad, asi como;
coordinar, dirigir, evaluar y controlar, las actividades de los departamentos de obras y
de servicios publicos.

Servicios Publicos es la dependencia técnico operativa de la Municipalidad encargada
de planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y dar seguimiento a
las actividades relacionadas con la infraestructura (obras) publicas que la Municipalidad
realiza y con la prestacion de los servicios que estdn bajo su responsabilidad como son:
aseo urbano, recoleccion y transporte de residuos, mercado, y cementerio.

m. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
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12

18%

14

15

16.

Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucion, evaluacién y control de las
actividades de la gerencia

Integrar el Comité Ejecutivo de la Municipalidad

Asesorar al Alcalde Municipal en la gestion de proyectos de Obras v Servicios
Publicos

Coordinar con la Unidad de Administracién de Personal v con las Comisiones
respectivas, la gestion del recurso humano.

Coordinar las reuniones del equipo de trabajo de los departamentos a su cargo
Apoyar en la elaboracién y seguimiento del Plan de Inversiones, en base al Plan
de Desarrollo del Municipio

Apoyar en la elaboracién del POA —Presupuesto de la Gerencia y su vinculacién
con el Plan de Inversiones y el Plan Estratégico Institucional

Apoyar para el logro de los resultados de los Departamentos a su cargo
Formular y gestionar proyectos de obras y servicios ptiblicos, de acuerdo con el
Plan de Inversiones.

Velar porque los procesos de licitacién de obras y de concurso se realicen de
acuerdo con la Ley de Contratacion del Estado

Elaborar las bases de licitacion y seguimiento a los procesos para la contratacién
de los proyectos de obras de infraestructura

Elaborar Términos de Referencia para los concursos de estudios, disefios,
asistencias técnicas, capacitaciones, en proyectos de obras de infraestructura y
en servicios publicos.

Lievar control y seguimiento legal, técnico, administrativo y financiero de los
proyectos de obras de infraestructura y de las consultorias o asistencias técnicas

contratadas.

. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades

administrativas y técnicas, interviniendo en el cumplimiento de las funciones de
cada una de las secciones y unidades organizativas del Departamento.
Mantener una comunicacién permanente con el Alcalde Municipal y servir de
enlace entre las Secciones de Obras y Servicios Publicos.

Definir estrategias para mejorar y/o ampliar la infraestructura, operar y dar

mantenimiento preventivo y correctivo a los activos de los servicios.
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18.

19,

20.

2

22

23,

24.

25,

26.

Planificar conjuntamente con la Corporacién Municipal, Alcalde Municipal y
Gerente General, con la unidad de seguimiento y monitoreo el plan de
inversiones a corto, mediano y largo plazo, acorde con el Plan Estratégico de
Desarrollo Municipal.

Coordinar o elaborar los estudios de ingenieria que sean necesarios para la
realizacion de reconstrucciones, mejoras, ampliaciones o nuevos proyectos de
infraestructura, asf como la supervisién de las obras en gjecucion.

Elaborar el plan de Inversion Municipal conforme al valor establecido o
disponible para la aprobacion del presupuesto.

Recomendar las tasas que se deberan considerar para la formulacién del Plan de
Arbitrios, en relacion a las actividades bajo la responsabilidad del Departamento,
y velar por su correcta aplicacién.

Convocar a los jefes de seccién a reuniones periédicas de trabajo para conocer
los avances del programa de ejecucion, asi como buscar alternativas de solucion
a los problemas encontrados,

Velar porque se implementen los manuales, métodos, procedimientos e
instrucciones de trabajo y reglamentos aprobados por la Corporacién Municipal
en relacion a su drea de accidn.

Revisar y aprobar los términos de referencia para la contratacién de servicios de
consultoria, supervisién y construccion que se requieran para realizar estudios,
diseflos, supervisién y construccién de obras de infraestructura o cualquier otro
proyecto relacionado.

Coordinar, supervisar y evaluar los procedimientos de precalificacion de firmas
consultoras y constructoras, v de licitacién de servicios de consultoria o de
construccion segin el marco legal vigente en e] pafs.

Conocer mediante informes periddicos el avance fisico financiero de los
proyectos en ejecucién y aprobar actas de recepcion final de los proyectos
ejecutados.

Solicitar a quien corresponda los estudios de evaluacién v planes de monitoreo
ambiental que se requieren para la construccién de obras de infraestructura, asi
como dar seguimiento a la supervisién de estos planes segtn el marco legal

vigente.
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27. Apoyar los procesos que realice la Municipalidad para la concesién de los
servicios publicos siemptre y cuando se haya realizado el analisis respectivo que
indique la conveniencia de concesionarios.

28. Planificar y formular nuevos proyectos de ampliacién o mejoramiento de los
sistemas de infraestructura de agua y saneamiento y cualquier otro que realice la
Municipalidad.

29. Velar porque las obras de infraestructura de servicios que se ejecuten sean
administradas, operadas y mantenidas eficientemente,

30. Implementar las acciones necesarias para lograr la sostenibilidad financiera de
la prestacion de los servicios pablicos.

31. Analizar y revisar periédicamente las estructuras tarifarias de los servicios
publicos, para establecer si con ellas se cubren los costos de su prestacion o se
recomienda un ajuste para mejorar las finanzas municipales.

32. Realizar inspecciones de campo, para verificar la operacién y mantenimiento de
los servicios y la correcta ejecucién de la construccion de proyectos de
infraestructura.

33. Control de los ingresos y egresos ocurtidos por la prestacion de los servicios.

34. Planificar acciones tendientes a consolidar una estructura organizativa con
capacidad téenica, administrativa y financiera para brindar eficientemente los
servicios que actualmente administra [a Municipalidad, y los que en un futuro le
sean traspasados por cualquier institucién del Estado,

35. Apoyar los procesos que realice la Municipalidad con el objetivo de establecer
la conveniencia y viabilidad de la municipalizacién de otros servicios publicos
actualmente administrados por otras instituciones del Estado.

36. Evaluar la capacidad técnica y administrativa del personal disponible, y
recomendar su capacitacion o cambio para el mejor aprovechamiento del talento
humano.

37. Vigilar el buen uso de los recursos econémicos asignados al Departamento.

38. Llevar una bitdcora por proyecto, como al inicio de cada proyecto de

infraestructura elaborar las especificaciones técnicas.

DIVISION INTERNA
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El Departamento de Obras v Servicios Publicos, internamente esta conformado por seis
secciones:

a) Obras Pablicas

b) Proyectos Municipales

¢) Planificacién Urbana

d) Mantenimiento de Obras Municipales

e) Servicios Publicos

f) Mantenimiento de Vias Publicas
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IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde. a. Secretaria de INSEP.
b. Vice Alcalde. b. Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.
¢. Unidad Municipal de c. IDECOAS/FHIS

Administracién de d. Secretaria de Ambiente.

Personal. e. Direccion General de Ordenamiento
d. Gerencia de Territorial,

Administraciéon y Finanzas f. Secretaria de Desarrollo Econémico
e. Gerencia de Planificacién g. Universidades: Facuitades de Ingenieria

y Ordenamiento Civil y Arquitectura.

Territorial. h. Contratistas de obras
f. Gerencia de Desarrollo 1. Consultores externos

Social
g. Departamento de Obras
Pablicas.
h. Departamento de Servicios
Publicos
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ingeniero civil o arquitecto, de preferencia especialidad en de proyectos
y/o en gestion de servicios publicos municipales; para categorias.
CONOCIMIENTOS: Ley municipalidades, ley de contratacion del estado, las leyes
ambientales, ordenamiento territorial, de planificacién territorial, de procedimientos
administrativos, con conocimientos en proyectos de construccién y supervision de obras
y en la gestién de servicios pablicos municipales.
EXPERIENCIA: Al menos cinco (5) afios para municipalidades categoria, como
minimo en puestos similares.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general; como ser

computadora, impresora, sumadora y maquina de escribir.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Responsabilidad de la gjecucion y
supervisién de las obras aprobadas en el plan de Inversion por diversas fuentes de

financiamiento.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el
equipo y material de oficina asignado.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de los documentos de proyectos

formulados y de los contratistas para la supervision.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Alia responsabilidad en la
supervision de obras contratadas o por ejecucién directa de la municipalidad, de acuerdo
al monto y tipo de obra a ejecutar.
POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

a. Faltar constantemente al trabajo

b. Trabajar en desorganizado

¢. No lograr las metas programadas en los planes de inversién aprobados

o

Desarrollar proyectos que no estdn acorde a los montos autorizados, sin previa
Justificacién y autorizacién de la Corporacion Municipal.

e. Las obras contratadas no intervengan empresas que sean propietario.
POR VALORES: Alta responsabilidad en la ejecucién correcta, econdmica y
debidamente antorizada de los proyectos.
HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervisién y organizacién, Alto grado de
motivacion y Jiderazgo, Orientacién al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para

concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presion.
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7.25.6 CEMENTERIOS
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: CEMENTERIOS

Area: Direccién de Infraestructura y Servicios Pablicos
Municipales.

Reporta a: Gerente de Infraestructura y Servicios Publicos
Municipales.

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel I11.
Puesto:

Fecha de Revisién: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable de planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones

tendientes a mejorar la calidad, del servicio a los ciudadanos y verificar los

permisos que presentan las personas para abrir sepulturas.

IIT. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

L.

AN I

Lleva libro autorizado de difuntos. Con nombre y niimero de recibo de
pago.

Administrar los recursos humanos y materiales de la seccién a su cargo.
Conoce el plan de arbitrio para su aplicacién.

Informa sobre el mantenimiento preventivo del rea.

Informa sobre cualquier inconsistencia que se presente

Dar estricto cumplimiento a las ordenanzas municipales sobre cualquier
tema relacionado con la administracién del cementerio.

Verificar las tareas de limpieza, chapeado de maleza recoleccién de basura
y quemaria.

Hacer rondas permanentes cuando hay personas dentro del cementerio.
Revisar minuciosamente cualquier documento que se presente para la

practica de exhumaciones

10. Realizar otras tareas afines que se le asignen.
IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
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REQUISITOS: Ser hondurefio, mayor de 21 afios que esté en el goce de sus
derechos politicos, que sepa leer y escribir.

CONOCIMIENTO DE EQUIPQ: Equipo de oficina en general; y maquina de
escribir,

EXPERIENCIA: De tres (3) a cinco (5) afios en la administracién de cementerios
municipales, debidamente  comprobado de alguna institucién  con
actividades  similares, preferiblemente que haya trabajado en la unidad de
operacion y mantenimiento de alguna institucién.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de
oficina asignado

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Ninguna.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Sin responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
a. Faltar constantemente al trabajo
b. Trabajar desorganizado
c. No lograr las metas programadas en los planes de mantenimiento
aprobados «

d. No coordinar trabajo con los colaboradores.

POR VALORES: Alta responsabilidad en la supervisién del personal asignado y

la proteccion del bien.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervision y organizacion, Alto grado de
motivacién y liderazgo, Orientacién al Logro, Habilidad para concentrarse,

Habilidad para trabajar bajo presion.

\ -
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7.25.7 RASTRO MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto: ' RASTRO MUNICIPAL
Area: Direccién de Infraestructura y Servicios Piblicos
Municipales.
Reporta a: Gerente de Infraestructura y Servicios Publicos
Municipales.

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel III.
Puesto:

Fecha de Revision: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTOQ:

Es responsable de velar porque el ganado sacrificado retina las condiciones de
salubridad e higiene que consume el ciudadano del término municipal o se
comercialice.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Mantener las instalaciones en buen estado con todas las herramientas
necesarias, para proporcionar a la poblacion que consuma carne higiénica
¥y sanitarias para el consumo
Administrar los recursos humanos y materiales del rastro.
solicitar el recibo de pago por el impuesto pecuario y uso del rastro.

llevar un registro en libro autorizado del ganado sacrificado.

SOM- Sl OR[N

Revisar las reses previa autorizacién de destace contra la carta de venta

para comprobar las caracteristicas del ganado.

6. Colocar sello de ganado sacrificado a la carta de venta.

7. Enviar las cartas de venta para su custodia al departamento municipal de
justicia

8. Enviar informe mensual a su jefe del ganado sacrificado por concepto en
ganado mayor y menor.

9. Usar el corral del rastro para guardar el ganado que cumple con los

requisitos necesarios, como ser comprobar la propiedad, y realizar

inspecciones sanitarias.
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10. Realizar otras tareas afines que se le asignen.

IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser hondurefio, mayor de 30 aflos, que esté en el goce de sus
derechos politicos, estudios veterinarios preferiblemente.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general; y de uso de
rastros o procesadoras de carnes.

EXPERIENCIA: De tres (3) a cinco (5) afios en la administracién de rastros,
debidamente comprobado de alguna institucién con actividades similares,
preferiblemente que haya trabajado en la unidad de operacién vy mantenimiento de
alguna institucion.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de
oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Ninguna.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Sin responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
a. Faltar constantemente al trabajo
b. Trabajar desorganizado
c¢. No revisar la procedencia del ganado a sacrificar y sellos municipales
Ordenar matanza de ganado mayor vy menor sin comprobar su estado

POR VALORES: Alta responsabilidad por el equipo asignado.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervisién y organizacién, Aho grado de
motivacion y liderazgo, Orientacion al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para

concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presion,
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7.26 DIRECCION DE CATASTRO Y CENTRO ASOCIADO MUNICIPAL
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto Gerencia de Catastro y Centro
Asociado Municipal
Area: Direccién de Catastro y Centro

Asociado Municipal

Reporta a: Alcalde Municipal
Sede del Puesto (Lugar de trabajo):  Alcaldia Mumnicipal.
Categoria y Nivel del Puesto Categoria 2, Nivel III.
Fecha de Revisién Abril 2022

I1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar el registro sistemético y permanente de la informacién sobre biernes,
personas o actividades para el cilculo del Impuesto de Bienes Inmuebles,

La direccién de Catastro y cetro asociado; es la dependencia técnico operativa
de la Municipalidad encargada de actualizar, organizar, coordinar, ejecutar,
supervisar, controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con las
mesuras de predios ejidales del municipio.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Coordinar la direccién municipal de Catastro y centro asociado del
Instituto de la propiedad CAM-IP. Garantizando que sean cumplidos los
procesos catastrales segtin lo estipula el convenio interinstitucional
entre la municipalidad de Siguatepeque y el Tnstituto de la propiedad.
Asi mismo lo estipulado en el Plan de Arbitrios Municipal y la Ley de
la Propiedad.

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades
administrativas y técnicas, interviniendo en el cumplimiento de las
funciones de cada una de las secciones v unidades organizativas de Ia
direccion

3. Mantener una comunicacién permanente con el Alcalde Municipal y
servir de enlace entre la direccién y el centro asociado del IP

4. Planificar conjuntamente con la Comisién Técnica de Gestion vy

Planificacién municipal y alcalde municipal, con la unidad de
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seguimiento y monitoreo el plan de inversiones a corto, mediano y largo
plazo, acorde con ¢l Plan Estratégico de Desarrollo Municipal.

Validar todos los procesos, certificados, constancias, v planos varios.
Presentar a la comision de ejidos Municipal las solicitudes de dominio
pleno para la aprobacién de los mismos ante la Corporacién Municipal.
Velar por el buen funcionamiento y actualizacién de los procesos
catastrales.

Velar por el cuidado y buen uso de los inmuebles, activos y
documentacién asignado y consjgnado al Departamento Municipal de
Catastro.

Actualizar constantemente las mejoras de los inmuebles del municipio.
Actualizar en los afios terminados en cero y cinco (cada quinquenio) los
valores catastrales de tierra del mumicipio.

Hacer cumplir el manual de funciones y reglamento interno del
Departamento Municipal de Catastro.

Actualizacidn y custodia de los bienes inmuebles municipales.
Elaborar el plan de Inversién Municipal conforme al valor establecido
o disponible para la aprobacién del presupuesto.

Recomendar las tasas que se deberdn considerar para la formulacion del
Plan de Arbitrios, en relacién a las actividades bajo la responsabilidad
del Departamento, y velar por su correcta aplicacion.

Velar porque se implementen los manuales, métodos, procedimientos e
instrucciones de trabajo y reglamentos aprobados por la Corporacién
Municipal en relacién a su drea de accion.

Planificar y formular nuevos proyectos de ampliacién de perimetros
urbanos y radios urbanos

Realizar inspecciones de campo, para verificar la operacion  y
mantenimiento de los servicios y la correcta ejecucion de la
construccion de proyectos de infraestructura.

Control de los ingresos y egresos ocurridos por la prestacion de los
servicios.

Planificar acciones tendientes a consolidar un catastro robusto con

capacidad técnica, administrativa y financiera para brindar
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eficientemente los servicios que actualmente brinda y administra la
municipalidad, y los que en un futuro le sean traspasados por cualquier

institucion del Estado.

20. Evaluar la capacidad técnica y administrativa del personal disponible, y

recomendar su capacitacion o cambio para el mejor aprovechamiento

del recurso humano.

21. Vigilar el buen uso de los recursos econdmicos asignados a la direccion.

22. Llevar una biticora por dominio pleno u actualizacién de predios, con

sus respectivas las especificaciones técnicas.

23. Realizar otras tareas afines que se le asignen,
DIVISION INTERNA

La direccién de catastro y centro ASOCIADO, internamente estd conformado

por diez secciones:

Encargado de la unidad de Dominios plenos.

L,

Supervision de Control de Calidad y Procesos

2. Técnico delineador de Digitalizador:
3.
4
5

Técnico de Sistema de Informacidn Catastral SIC:

. Especialista en Medicién con Estacién Total y GPS decimetrico.

Técnico en Sistema de Informacién Geografica (Gis) Para
Mantenimiento Predial

Técnico transcriptor de fichas técnicas catastrales

Asistente para escaneo de expedientes, control de archivo digital y

fisico.

8. Personal auxiliar para aseo de oficinas

9.

Personal auxiliar para Vigilancia

1V. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
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= Alcalde. * Secretaria de Gobernacién.
*  Vice Alcalde. * Direccién General de
»  Unidad Municipal de Ordenamiento
Administracion de Personal. Territorial.
* Gerencia de Planificacién y 5

Instituto de la Propiedad.

Ordenamiento Territorial. i
* Con los contribuyentes.
* Gerencia de Obras y Servicios
Publicos.

* Unidad Ambiental Municipal.

* Departamento de
Administracién Tributaria.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA)

REQUISITOS: Ser hondurefio mayor de 21 afios que est€ en el goce de sus
derechos politicos, Ingeniera Civil, Forestal, Arquitectura o afines; con
experiencia en el manejo de procesos catastrales, con conocimiento en la
aplicacion de la Ley de Contratacién del Estado y cualquier otra Ley que sirva

de marco legal para realizar sus funciones.

CONOCIMIENTOS: Ley de municipalidades, ley de ordenamiento
territorial, conocimiento de programas de computacion basicos, de sistemas de
informacion catastrales y de avaltios de bienes inmuebles, Metodologia en
Planificacién Estratégica con Enfoque Territorial, Ley de Propiedad, Ley de
Catastro.

EXPERIENCIA: Al menos cinco (5) afios en municipalidades categoria A y
B, y tres (3) afios en municipalidades categoria C y D, en puestos similares.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general; como ser
computadora, impresora, otro equipo como son: GPS, estacion total plataformas
de SIG.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Responsabilidad de la gjecucion y

supervision de las actividades planificadas dentro de los POAS de Ia direccién.
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7.27 DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTRARIA
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto:  COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO
DE  ADMINISTRACION  CONTROL
TRIBUTARIO.

Area: Direccién de Administracién y Control
Tributario.

Reporta a: Gerente de Administracion Finanzas y Alcalde
Municipal

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Mmﬂcipal

trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel II
Puesto:

Fecha de Revisién: Abril 2022

IL. OBJETIVO DEL PUESTO:
Organizar la recaudacion de los Ingresos provenientes de los tributos, mediante
formas administrativas que contribuyan a realizar eficientemente la funcién
tributaria,
Ejecutar la administracién tributaria municipal, planificar, organizar, dirigir,
coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su cargo que estan
concentradas en la captacién de ingresos y que se encargan de la asistencia a
contribuyentes, registro de los mismos, facturacion, cobranza y auditoria fiscal.
Ill. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

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

2. Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios,
derechos y permisos de operacién de negocios, mediante la coordinacién
de labores de registro, facturacion, e inspeceion.

3. Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud v cortesia.

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

correspondiente,
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Efectuar el control de operacion de toda actividad econémica ubicada en el
término municipal, categorizdndolas para efecto de pago de sus respectivos
permisos de operacion.

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

Velar por ¢l eficiente ejercicio de la cobranza.

Elaborar conjuntamente con la Direccién Administrativa v Tesoreria
Municipal, la politica de recuperacion de 1a mora.

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

Supervisar la gjecucion 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, campafias de
motivacién a los contribuyentes para el pago de impuestos y de servicios.
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 captacién de ingresos.
Orientar y supervisar la puesta en ejecucién de nuevos sistemas de tasacion,
liquidacion y recaudacién de tributos municipales.

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

Custodiar la documentacién que respalde todas las actividades de Control
Tributario.

Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente
la gestion tributaria.

Actualizar y elaborar periddicamente 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 periddicos al Alcalde Municipal.
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23. Mantener con la debida confidencialidad toda la informacién que se
encuentre a su custodia.

24. Realizar otras tareas afines que se le asignen.

DIVISION INTERNA
a. Auditoria Fiscal
b. Inspectores fiscales
c. Registro de Contribuyentes y Facturacién
d. Inspectores de Campo
¢. Recuperacién de Mora
f.  Apremio Administrativo
1IV. RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal e instancias Contri_buyentes del término municipal.
internas de la Corporacidn.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Titulo Universitario en Contaduria Plblica y Finanzas,
Administracion  de Empresas, Economia o carreras afines, experiencia
comprobada en recaudacion tributaria.
CONOCIMIENTO: En administracién Financiera v Administrativa del 4rea
municipal, Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas, Ley de
Municipalidades y Reglamento.
EXPERIENCIA: Cinco (5) afios, de experiencia en trabajos de administracion
tributaria y manejo de personal o trabajos similares.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Manejo de programas o sistemas
informéticos de registro de datos.
FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Fungir como Administradora
responsable de generar los ingresos que financien el gasto de operatividad

funcional y la reinversién en obras para el bicnestar de los ciudadanos,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el

equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de los estados de cuenta de

los contribuyentes.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Tiene responsabilidad de

supervisar al personal asignado y obtener los resultados.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
1. Faltar constantemente al trabajo
2. Darle un trato inadecuado al ptblico en general
3. Cometer algtin delito dentro de sus labores
4

Dar trato inadecuado al personal bajo su mando

POR VALORES: Tiene responsabilidad de crear cultura de pago de los

contribuyentes.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacion y organizacion, Eficacia,
Autoconfianza y seguridad, Tolerancia, Integridad- Honestidad, Habilidad para
relacionarse con los demés, Gozar de buena salud y condicion fisica, Iniciativa,

Adecuada atencion al publico.
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7.27.1 AUDITORIA FISCAL

IL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: AUDITORIA FISCAL.

Area: Direcci6n de Administracién y Control Tributario.

Reporta a: Gerente de Direccion de Administracion y Control
Tributario.

Sede del puesto Alcaldia Municipal

(Lugar de trabajo):

Categoria y Nivel Categoria 2, Nivel II
del Puesto:

Fecha de Revisién:  Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el responsable (a) de llevar a cabo la fiscalizacion, o sea comprobar que los

contribuyentes den fiel cumplimiento a sus obligaciones tributarias que ordena la

Ley de

Municipalidades, su Reglamento y el Plan de Arbitrios; buscando reducir

la evasién fiscal.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

I:

Preparar un plan de auditorfas anual, seleccionando declaraciones juradas
de diversas actividades econdmicas, comerciales y de servicio.

Realizar la revisién preliminar de las Declaraciones Juradas recibidas.
Practicar las tasaciones de oficio cuando no se presentaren declaraciones
Juradas.

Notificar al Contribuyente o representante legal la ejecucion de la Auditoria
Fiscal por lo menos tres dias con anticipacion.

Revisar estados financieros, [ibros de Contabilidad, Auxiliares, Registros
Contables y Documentacién de soporte, a los contribuyentes para
determinar si la declaracién Jurada registra valores de acuerdo a los
resultados de auditoria fiscal.

Elaborar Informe de Auditoria para analizar resultados con los
contribuyentes fiscalizados para que presenten documentos que
desvanezcan los ajustes presentados en un plazo de 30 dias hébiles o bien

los impugnan, caso contrario cancelaran los mismos.



ALCALDIA MUNICIPAL
DE SIGUATEPEQUE

7.

10.

11.

12.

13.

14,

i5.

Dictaminar cuando el contribuyente interpone una impugnacién en
coordinacién con la procuraduria municipal, para que la Corporacién emita
resolucion

Coordinar acciones con organismos del Estado que permitan el intercambio
de informacién tributaria que contribuya a reducir la evasion fiscal.
Realizar operativos fiscales de actualizacién de Registro de Contribuyentes
y morosidad tributaria.

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

Presentar informes de las Auditorfas practicadas ante el jefe del
departamento.

Monitoreo de los convenios de pago firmados por los contribuyentes que
se les practico auditorias.

Apoyar y asistir a control tributario en los ajustes de ventanilla en el mes
que se recepeionan las declaraciones juradas de impuestos sobre industria
y comercio.

Mantener una fluidez de informacién con Ia oficina de recuperacion de la
mora.

Realizar las tareas afines que se asignen.

1V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio mayor de 18 afios, que esté en el goce de sus

derechos politicos, Perito Mercantil y Contador Publico, debidamente colegiado,

con experiencia en Auditoria preferiblemente, con formacién académica

universitaria en la rama financiera administrativa con principios de honradez,

ordenado y que mantenga buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA: De 3 a 5 afios En trabajos de auditoria tributaria municipal.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Manejo de programas o sistemas

informaticos de registro de datos.
FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Fungir como responsable de verificar

la veracidad de las declaraciones Juradas a través de auditoria a la empresa o

institucion aportante
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el

equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de los Informes de
auditoria y declaraciones juradas.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: No tiene
responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
1. Faltar constantemente al trabajo
2. Darle un trato inadecuado al publico en general
3. Cometer algun delito dentro de sus labores
4

Dar trato inadecuado al personal bajo su mando

POR VALORES: Tiene responsabilidad de recuperar tributos y evitar
prescripcion.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacién y organizacién, Eficacia,
Autoconfianza y seguridad, Tolerancia, Integridad- Honestidad, Habilidad para
relacionarse con los demds, Gozar de buena salud y condicion fisica, Iniciativa,

Adecuada atencion al piiblico
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7.27.3 ATENCION AL CLIENTE Y FACTURACION
IV. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto:  ATENCION AL CLIENTE Y FACTURACION.

Area: Direccién de Administracién y Control Tributario.

Reporta a: Gerente de Direccién de Administracién y Control
Tributario.

Sede del puesto Alcaldia Municipal

(Lugar de trabajo):

Categoria y Nivel Categoria 2, Nivel 1T

del Puesto:

Fecha de Revisién:  Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Es el encargado (A) de atender y brindar asistencia al contribuyente, 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 facturacién.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

I.  Brindar excelente atencién al contribuyente y proveer de los formularios
necesarios para cumplir con el proceso de declaracién de impuestos y
servicios municipales: Personal, Industrias, Comercios, Servicios y
Extraccién o Explotacién de Recursos Naturales.

2. Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacién de la presentacion de la
declaracién jurada por parte del contribuyente,

3. Dar asistencia y atenci6n al contribuyente para ¢l llenado y presentacion de
los formularios respectivos.

4. Mantener registros con datos actualizados de los contribuyentes en el
programa disefiado.

5. Llevar adecuadamente el archivo tributario en forma manual, mediante
tarjetas unicas y control de contribuyentes clasificado alfabéticamente por
impuestos y servicios.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacion de solicitud y pago de

los permisos de operacion.
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7. Elaborar los informes de produccién rentistica diaria, mensual, trimestral y
anual.

8. Archivar las facturas en voucher diarios ¥y en orden cronolégico.

9. Custodiar los documentos y registros tributarios bajo su responsabilidad.

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

11. Realizar otras tareas afines que se Ie asignen.

IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio mayor de 18 afios que esté en el goce de sus
derechos politicos, Perito Mercantil y Contador Ptiblico o carrera a fin, que sepa
operar sistemas computarizados preferiblemente, honrado, ordenado y que
mantenga buenas relaciones interpersonales,

EXPERIENCIA: De 3 a 5 afios En trabajos de recaudacién de tributos.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Mangjo de programas o sistemas

informéticos de registro de datos.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Fungir como responsable de organizar
los registros y mantenerlos actualizados para brindar mejor atencion al
contribuyente y para control de los pagos vy saldos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el
equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de los estados de cuenta de
los contribuyentes.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Tiene responsabilidad de

supervisar al personal asignado y obtener los resultados.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
Faltar constantemente al trabajo
Darle un trato inadecuado al piiblico en general

Cometer algun delito dentro de sus labores

L A

Dar trato inadecuado al personal bajo su mando
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POR VALORES: Tiene responsabilidad de crear cultura de pago de los
contribuyentes.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacion y organizacion, Eficacia,
Autoconfianza y seguridad, Tolerancia, Integridad- Honestidad, Habilidad para
relacionarse con los demads, Gozar de buena salud y condicién fisica, Iniciativa,

Adecuada atenci6n al publico.
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Nombre de Puesto: CONTRIBUCION POR MEJORAS

Area: Direccién de Administracién y Control Tributario.

Reporta a: Gerente de Direccion de Administracion y Control
Tributario.

Sede del puesto Alcaldia Municipal

(Lugar de trabajo):

Categoria y Nivel Categoria 2, Nivel 1I
del Puesto:
Fecha de Revision: Abril 2022

II.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la unidad responsable de llevar a cabo el proceso administrativo de recuperacién

por la via de contribucién por mejoras de prayectos recuperables y de proponer los

reglamentos.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1.

Realizar ante proyectos de reglamentos por proyecto para su presentacion
a los beneficiados, previo estudio de costos entregado por la direccion de
obras de infraestructura.

socializado el reglamento presentarlo a la corporacion municipal para su
aprobacion.

solicitar a los beneficiarios presentarse a firmar convenio de pago, y enviar
a tesorerfa el original para su custodia y copia a contabilidad.

llevar expedientes por proyectos y beneficiarios.

Elaborar y entregar avisos de cobro para informar el estado de cuenta a
contribuyentes morosos,

Registra los pagos que el beneficiario paga en la tarjeta unica o al reverso
del compromiso de pago.

Emisién y entrega de dos requerimientos de morosidad tributaria, por
espacio de un mes cada uno, que sean firmados por el beneficiario del

proyecto responsable de la mora.
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informar a la procuraduria municipal o Hacer las certificaciones de falta de
pago para firma por el alcalde (sa) Municipal

Llevar la cuenta corriente de cada beneficiario ¥ determinar mensualmente
la mora.

Informar a su jefe inmediato sobre lo recaudado por proyecto v los
pendientes de pago.

Preparar informes a su jefe inmediato donde se muestre claramente la
morosidad existente.

Ejecutar acciones mancomunadas con su jefe inmediato y con la oficina de
recuperacion de la morosidad tendiente a reducir el grado de morosidad.
cruzar informacién con contabilidad trimestralmente para control
financiero.

Darle continuidad en lo que corresponda, a los trémites de recuperacion de
la mora en apremio de campo, en aquellos casos en que se haya agotado el
tramite administrativo y que se requiera la recuperacion por la via judicial,
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.

Conservar en orden alfabético los convenios de pago por proyecto
Custodiar los documentos de cobro bajo su responsabilidad.

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

Realizar otras tareas que se le asignen.

IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio mayor de 25 afios que esté en el goce de sus

derechos politicos, Perito Mercantil y Contador Publico, que sepa operar sistemas

computarizados preferiblemente, honrado, ordenado ¥ que mantenga buenas

relaciones interpersonales.
EXPERIENCIA: De 3 a 5 afios En trabajos de recaudacion de contribucion por

mejoras.
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RESPONSABILIDAD /POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por
el equipo y material de oficina asignado.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de los documentos de
dominios plenos del ¢jido municipal.
POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Altaresponsabilidad en
la supervisién de la calidad y certeza de documentos y actualizaciones que se
hacen a los mismos.
POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
1. Faltar constantemente al trabajo
2. Trabajar en desorganizado
3. No lograr las metas programadas en los planes de inversién aprobados
4. Desarrollar proyectos que no estdn acorde a los montos autorizados, sin
previa justificacién y autorizacion de la Corporacion Municipal.
POR VALORES: Alta responsabilidad en la ejecucion correcta, econdmica y
debidamente autorizada de los proyectos.
HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacion y organizacion, Alto grado
de motivacién, Orientacion al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para

concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presidn.
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7.26.1 UNIDAD DE DOMINIOS PLENOS
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: DOMINIOS PLENOS

Area: Direccién De Catastro Y Centro Asociado
Municipal.

Reporta a: Gerente De Catastro Y Centro Asociado Municipal

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel II1.
Puesto:

Fecha de Revisién: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable de velar porque el ganado sacrificado refing las condiciones de
salubridad e higiene que consume el ciudadano del término municipal o se
comercialice.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
1. Coordinar la unidad de dominios plenos municipal.
2. Atencion al solicitante de tramite de dominios plenos.
3. Realizar en conjunto con el jefe de catastro municipal el calculo del valor
a pagar por el trdmite de dominio pleno.
4. Formular los expediente fisicos y digitales de las solicitudes de dominios
plenos.
5. Presentar a la comision de ejidos Municipal las solicitudes de dominio
pleno para la aprobacion de los mismos ante la Corporacién Municipal.
6. Coordinar con la Secretaria Municipal la elaboracién de la escritura de los
titulos de dominio pleno otorgados por la municipalidad.
7. Velar por el buen funcionamiento y actualizacién de los procesos
catastrales.
1V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio, Grado Académico Universitario en el nivel de
ingenierfa o licenciatura. Con una experiencia minima de 5 afios en el manejo de

procesos catastrales.
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CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general; y manejo de
proceso de dominios plenos.

EXPERIENCIA: De tres (3) a cinco (5) afios en la administracion de dominio
plenos, debidamente comprobado de alguna institucién con actividades similares,
preferiblemente que haya trabajado en la unidad de operacién y mantenimiento de
alguna institucion.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y maierial de
oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Alta Responsabilidad en el manejo
de documentacion de ciudadanos.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Sin responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
*  Faltar constantemente al trabajo

* Trabajar desorganizado
POR VALORES: Alta responsabilidad por el equipo asignado.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervision y organizacién, Alto grado de
motivacion y liderazgo, Orientacion al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para

concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presién.
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CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Manejo de programas o sistemas
informaticos de registro de datos.
FUNCION GENERAL DEL PUESTO: Recuperar los proyectos que la
corporacion municipal aprueba por la via de contribucién por mejoras y lograr
que los beneficiados firmen convenios de pago.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALE Responsable por el
equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Manejo de los expedientes por
proyecto.
POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: No tiene responsabilidad.
POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

1. Faltar constantemente al trabajo

2. Darle un trato inadecuado al piblico en general

3. Cometer algun delito dentro de sus labores

4. Dar trato inadecuado al personal bajo su mando.

5. Dar un trato preferencial a personal de la municipalidad que sea

beneficiario directo.

POR VALORES: Tiene responsabilidad de crear cultura de pago de los
contribuyentes.
HABILIDADES: Trabajo en equipo, Planificacién y organizacion, Eficacia,
Autoconfianza y seguridad, Tolerancia, Integridad- Honestidad, Habilidad para
relacionarse con los demas, Gozar de buena salud y condicion fisica, Iniciativa,

Adecuada atencién al ptblico.
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7.29.1 DESARROLLO COMUNITARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: COORDINADOR
DEL DEPARTAMENTO DE
SARROLLO COMUNITARIO.
Area: Departamento de Desarrollo Humano.
Reporta a: Gerente de Desarrollo Social.

Sede del puesto (Lugar de trabajo): Alcaldia Municipal.

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel TI1.

Fecha de Revision:

II. OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar. planificar coordinar, gestionar y ejecutar proyectos a través de la gerencia,
departamento y unidades, dirigidos a grupos que viven en el término municipal,
como ser: De la Mujer, la juventud, la nifiez, el adulto mayor, los discapacitados,
las etnias y otros grupos prioritarios.

IIl. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Planificar en conjunto con el Gerente de Desarrollo Social y jefes de
departamentos y unidades las actividades a desarrollar en el departamento
tanto en el plan estratégico como en el plan operativo.

2. Ejecutar la agenda municipal de politicas piblicas locales relativas a la
mujer, infancia, juventud, adulto mayor, discapacitados, etnias y otros
grupos prioritarios para que sean incorporados activamente en todos los
procesos de desarrollo del municipio en concordancia con las politicas
publicas nacionales.

3. Ejecutar las alianzas estratégicas con las instituciones publicas y privadas
para la implementacién de politicas publicas locales.

4. Velar por el cumplimiento de la legislacion nacional e internacional vigente,
a favor de los grupos prioritarios.

5. Apoyar técnicamente a la Gerencia de Desarrollo Social, en Ia celebracion

de cabildos abiertos para discutir la problemética de los grupos prioritario.
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6. Formular programas y proyectos en apoyo a la gestién de la Alcaldia
Municipal ante organismos de cooperacion nacional e internacional,
organizaciones no gubernamentales y otras de cardcter piblico y privado.

7. Oiras afines a su competencia,

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y todas las Gobierno, empresa privada,
instancias internas de la municipalidad.  organismos nacionales e

internacionales que apoyan Ia
reduccién de vulnerabilidad de grupos
prioritarios que viven en el término
municipal,
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA),
REQUISITOS: Titulo universitario en las areas de Psicologia, Sociologia, Trabajo
social, Desarrollo Local
CONOCIMIENTO: Conocimiento de 1a visién y mision de la municipalidad
dirigido a grupos prioritarios,

EXPERIENCIA: Cinco (5) afios, como minimo en aéreas de trabajo similares.



B ALCALDIA MUNICIPAL (: m
DE SIGUATEPEQUE e 111

7.29.2 AGUAS Y SANEAMIENTO (USCL)
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

' Nombre de Puesto: AGUAS Y SANEAMIENTO (USCL)
Area: DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE (DEMA)
Reporta a: Jefe DEMA
Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal,
de trabajo):
Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel II.
Puesto:
Fecha de Revision: Abril 2022

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Control directo y aprovechamiento sostenible del recurso hidrico del municipio y

de aplicar las medidas de administracién, manejo, control, proteccion, y

valorizacién del recurso.

HI. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1.

Mantener una estrecha relacién con los prestadores del servicio de agua
potable como los concesionarios, arrendatarios juntas administradoras para
asegurar ¢l respeto y la sostenibilidad por medio de convenios.
Desempefiarse como Secretario Técnico responsable de Iz custodia de toda
la documentacién recibida y producida por Ia USCL.

Desempefiarse como Secretario de Actas de las reuniones de los directores
para dejar

constancia de las resoluciones y transmitirlas como sea requerido.

Manejar la base de datos que constituye el Registro Publico de Prestadores
urbanos y

rurales, partiendo de la base que se desarrolla dentro del diagnéstico inicial
Y

actualizando con la informacion que reciba o genere sobre la prestacion de
los servicios.

Preparar y remitir periédicamente al Ente Regulador y a la COMAS, previa
aprobacion del directorio de la USCL el informe de situacién de prestacién

de los servicios.
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9. Atender reclamos que no han sido resueltos por los prestadores, integrar el
expediente, someterlo a consideracién de los directores de la USCL y
notificar lo conducente a quien corresponda.

10. Capacitar al personal de los prestadores y alcaldes auxiliares en cuanto al
sistema de informacion y forma de informar su desempefio periddico.

11. Representar a los directores a reuniones convocadas cuando ellos no puedan
participar.

12. Apoyo en la documentacién (concertacion) en JAA para obtencién de
personalidad juridica.

13. Aquellas demds funciones asignadas por directorio.

IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser mayor de edad, en el goce de sus derechos politicos,
LICENCIADO EN CIENCIAS sociales 0, Ambiental o carrera a fin con estudios
en dichas dreas, con conocimiento de lag leyes, asf como los convenios y tratados
firmados por el gobierno central, asi como por la Municipalidad de Siguatepeque.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general; como ser
computadora, impresora, sumador, maquina de escribir, Internet, GPS, camara
fotografica.

EXPERIENCIA: De tres (3) a cinco (5) afios en la administracién de recurso
hidrico, experiencia en estudios de impacto de agua potables y proyectos de
conservacion y proteccién de ecosistemas, planes de manejo conservacion, con
experiencia en manejo de personal.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de
oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Solicitudes de permisos o licencias
para explotacion del recurso agua.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Seguimiento al recurso

hidrico del municipio.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

1. Faltar constantemente al trabajo
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2. Trabajar desorganizado

3. No lograr las metas programadas,

4. No coordinar trabajo con las instituciones gubernamentales e interesados en
la proteccién del recurso hidrico del mumnicipio.

5. Emisién de permisos o licencias de Ppozos sin la evaluacién técnica previa

POR VALORES: Alta responsabilidad en aprobar licencias o permisos para
explotacion de pozos sin reunir los requisitos del reglamento y las normas para el
aprovechamiento del recurso del agua.

HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervisién y organizacién, Alto grado de
motivacién y liderazgo, Orientacién al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para

concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presion.
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722 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE (DEMA)
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NordbredeiBuzits JEJE/A DEL DEPARTAMENTO
DE MEDIO AMBIENTE

Area: Departamento De Medic Ambiente
{DEMA)

Reporta a: Planificacién y Ordenamiento
Territorial

Sede (Lugar de trabajo) Alcaldia Municipal.

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel II.

Fecha de Revisién Abril 2022

I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en la

Unidad Municipal Ambiental; velando por el cumplimiento de la normativa

vigente, trelacionada con el manejo sostenible de los recursos naturales, Ia

restauracion de la degradacion y contaminacion del aire, agua, suelo y el manejo

integral de los residuos solidos urbanos.

IL FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

I

Coordinar la elaboracion del POA-Presupuesto del Departamento y su
vinculacion con el POA Presupuesto de la Gerencia de Planificacion y OT
Asesorar en materia ambiental a la Corporacién Municipal y otras

estructuras de gestién ambiental existentes en el municipio y comunidades.

. Planificar, promover, ejecutar, coordinar y supervisar todo lo relacionado

con el ambiente.

Establecer una coordinacién eficiente con la En la Secretaria de Energia,
Recursos Naturales, Ambiente y Minas (MiAmbiente+); Secretaria de
Cultura, Artes y Deportes, Instituto Hondurefio de Turismo, Instituto de
Antropologia e Historia, en lo que respecta a: evaluaciones de impacto
ambiental, auditorias sociales y ambientales, planes de monitoreo
ambiental, y cultural.

Formar el Consejo Ambiental Municipal con el propésito de regular,

coordinar y controlar las acciones que en materia ambiental estén
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desarrollando las entidades gubernamentales y no gubernamentales en el
municipio.

6. Coordinar con organismos nacionales e internacionales las actividades de
investigacion cientifica.

7. Programar inspecciones a los sitios donde se ubican las empresas
industriales para constar la correcta evacuacién de los desechos residuales
que contaminan el ambiente, informar y proponer soluciones.

8. Recibir y atender denuncias sobre problemas que afecten el ambiente y
aplicar los correctivos pertinentes de acuerdo con la Ley.

9. Desarrollar proyecios de reforestacién, asi como preservar y mantener las
areas verdes oxigenantes del términe municipal.

10. Establecer y mantener relaciones de cooperacién con organismos
nacionales ¢ internacionales, publicos y privados cuyos objetivos sean la
preservacion del ambiente y la conservacién del ecosistema.

11. Establecer y vigilar el cumplimiento de normas de explotacion y venta de
los recursos, sus contratos y operaciones.

12, Realizar periédicamente auditorfas ambientales en empresa privada,
proyectos, etc...

13. Proponer ordenanzas que regulen y controlen la contaminacién ambiental
(Bosques, aire, tierra, agua).

14. Efectuar evaluaciones de impacto y adquirir licencia ambiental de
proyectos a gjecutar la Municipalidad.

15. Elaborar un plan de monitoreo ambiental para los proyectos en ejecucién
en el municipio por cualquier empresa, industria o la municipalidad.

16. Crear y controlar en coordinacién con la Unidad de Planificacién
Territorial y Desarrollo (Ingenieria Municipal), Urbano, 4reas verdes para
oxigenacién de la ciudad.

17. Verificar el cumplimiento de ordenanzas referentes al ornato y ambiente
del area urbana y rural del municipio.

18. Coordinar en conjunto con el CODEM actividades de gestién de riesgo y
prevencion de desastres.

19. Realizar otras tareas afines que se le asignen.

20. Otras funciones afines al puesto.
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IL.

1.

Iv.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XII.

XIII

A-GENERALES

Promover y organizar estudios socio-ambientales con el fin de conocer las
caracteristicas y los procesos ambientales del Municipio, para definir
modelos de manejo adecuado y una planificacién integral.

Registrar, dar seguimiento y resolver o canalizar a las instancias
respectivas, las denuncias en materia ambiental.

Coordinar y/o ejecutar acciones referentes a la proteccion o restauracién
ambiental.

Verificar que se hagan las solicitudes de Evaluacién de impacto ambiental
(EIA).

Participar en el proceso de categorizacién y definicién de términos de las
ElA 'y el SINEIA que manda la ley.

Generar y proponer procesos de participacién comunitaria tendientes a
realizar acciones concentradas sobre estrategias que permitan enfrentar la
problematica ambiental.

Velar para que en las definiciones de politicas y estrategias de desarrollo
municipal sean considerados los aspectos ambientales para lograr un
desarrollo sostenible.

Dar seguimiento a las Licencias Ambientales otorgadas por la
MIAMBIENTE+ para asegurar que las medidas de mitigacion se cumplan.
Conocer, manejar y velar por el cumplimiento de las leyes vigentes en el
pais orientadas a la proteccion del ambiente.

Controlar y regular las actividades de tipo comercial e industrial que
puedan tener un efecto negativo al ambiente (rastro, cementerio,
beneficios, mercado, estaciones de transporte, cementeras, caleras y otros).
Participar en el proceso de control y seguimiento de Licencias Ambientales
de proyectos con caracterfsticas potenciales de contaminacién ambiental.
Establecer una base de datos sobre los casos atendidos en materia
ambiental.

Gestionar y desarrollar capacitaciones en materia ambiental con enfoque

de género,
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XIV.

XV.

{VIIL

Realizar un inventario de todas las actividades productivas que se
desarrollan en el municipio con la finalidad de supervisar e inspeccionar
sobre los impactos negativos provocados al ambiente.

Supervisar las empresas que operan en el municipio a fin de garantizar el
seguimiento de las recomendaciones sobre las medidas de mitigacion
sugeridas por la DECA.

Atender y darles continuidad a las denuncias ambientales recibidas,
coordinando con las instancias legales correspondientes.

Mantener la documentacién de soporte e inventario de equipos v

herramientas existentes en la UAM.

B-PARA LA CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE DE LOS
RECURSOS NATURALES

Elaborar y gestionar la ejecucién del Plan Operativo Anual de 1a Unidad
Ambiental Municipal.

Realizar gestiones y acciones de coordinaciéon con ONG's instituciones
publicas y privadas para la ejecucién de actividades de manejo de recursos
naturales en el término municipal.

Mantener una coordinacion constante y fluida a lo interno de la
municipalidad con los Departamentos de Desarrollo Comunitario,
Catastro, Juzgado de Policia y otros interesados.

Fomentar la participacién activa de las comunidades apoyando sus
iniciativas en cuanto a proyectos de proteccién y conservacion de fuentes
de agua y Areas Protegidas.

Promover y fomentar la organizacién a nivel de las comunidades
asegurando la integracion de estas en actividades de vigilancia y proteccion
de los recursos naturales.

Contribuir a la preservacién de los valores y monumentos historicos,
culturales y 4reas naturales protegidas ubicadas en el término municipal,
mancomunando esfuerzos con las instancias publicas y privadas con

injerencia en el municipio.
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7. Desarrollar el programa municipal de monitoreo y control de calidad del
agua, procurando la colaboracion de otras dependencias de la corporacién,
instituciones a fines y comunidades beneficiadas.

8. Promover y desarrollar campafias de concientizacién ambiental en
coordinacion con los sectores de salud v educacion.

9. Para que la funcién de la UAM sea eficiente dentro del municipio deberd
contar con un plan de trabajo en donde se detallen las actividades a
desarrollar, en que fechas y los recursos disponibles.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
1. Alcalde. 1. Secretaria de Ambiente
2. Vice Alcalde. 2. Secretaria de Gobernacién
3. Unidad Municipal de 3. Instituto de Conservacién
Administracién de Personal. Forestal.
4. Gerencia de Planificacion y 4. Secretaria de Salud.
Ordenamiento Territorial. 5. Secretaria de Agricultura y
5. Departamento de Catastro. Ganaderia.

6. Departamento de Desarrollo 6. Fiscalia Especial del Ambiente.

Econdmico Local. 7. Direccion General de
7. Departamento de Desarrollo Ordenamiento

Comunitario. 8. Territorial.
8. Con el personal colaborador. 9. Instituto de la Propiedad.

10. Camara de Comercio.

11. Patronatos.

12. Juntas de Agua.
Con los demas departamentos y Organismo de la  cooperacién
gerencias internacional
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Para categorias A y B: Titulo de Ingeniero Forestal, Ingeniero
Ambiental, Biélogo o técnico ambiental, con estudios en dichas 4reas, con
conocimiento del marco juridico ambiental vigente de Honduras, asi como los

convenios y tratados internacionales sobre el ambiente firmados por el gobierno
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de la reptiblica, asi como de las ordenanzas municipales orientadas al ambiente
donde debe participar activamente en su formulacién.
CONOCIMIENTOS: Leyes ambientales, ley de municipalidades, de
ordenamiento territorial, ley marco de agua y saneamiento, de procedimientos
administrativos, conocimiento de paquetes bésicos de computacion, conocimiento
de paquetes de software de sistemas de informacién geografica.
EXPERIENCIA:
3 a 5 afios en la administracién de Unidades de Medio Ambiente, en estudios de
impacto ambiental y conservacién del ambiente, planes de manejo forestal, Majeo
de micro cuencas, Manejo integral de Residuos sélidos, Ordenamiento Territorial,
con experiencia en manejo de personal, no tener antecedentes de participacion en
actos contra el ambiente.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general; como son:
computadora, impresora, manejo de paquetes computacionales, con
conocimientos bésicos de sistemas de informacién geogréfica.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el
equipo y material de oficina asignado.
POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Solicitudes de auditorias o licencias
ambientales de empresas.
POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Seguimiento a las
licencias aprobadas.
POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

1. Faltar constantemente al trabajo

2. Trabajar desorganizado

3. No lograr las metas programadas.

4. No coordinar trabajo con las instituciones gubernamentales e interesados en

la proteccion del ambiente del municipio.

POR VALORES: Alta responsabilidad en aprobar licencias ambientales.
HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervision y organizacion, Alto grado de
motivacion y liderazgo, Orientacion al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad

para concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presién.
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7.23 DIRECCION DE ARTE CULTURA TURISMO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: DIRECTOR DE ARTE CULTURA TURISMO
Area: DIRECCION DE ARTE CULTURA TURISMO
Reporta a: Alcalde Municipal

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel III.

Puesto:

Fecha de Revision: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Posicionar al Municipio de Siguatepeque como el principal referente turistico y
cultural del pais en el marco de su riqueza patrimonial, histérica, arquitectonica,
cuitural, paleontoldgica, gastrondmica y la relacién directa en la optimizacién de
su oferta y sus servicios hacia la calidad internacional, siendo un modelo de
Gestion del Destino atractivo, sostenible, amigable, inclusivo y productivo
enmarcado en la puesta en valor de su identidad, el rescate de su memoria histérica,
cultural y su vocacion turistica y de servicios.

HI. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Gestionar, administrar y planificar sus tareas fundando sus actividades en
principios de equidad, solidaridad social y desarrollo sustentable,
planificandolas conforme a estos principios y a las necesidades que le
demande la comunidad.

2. Conocer y comprender la diversidad de enfoques e intereses existentes, en
cuanto a la forma y al método de encarar la problematica cultura, turistica,
artistica y deportiva del Municipio.

3. Diseflar, dirigir, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos,
teniendo siempre presente el cuidado de los recursos naturales y culturales.

4. Participar en grupos interdisciplinarios en la elaboracion de estudios de
investigacion.

3. Realizar Diagnésticos acerca de las organizaciones turisticas y seleccionar,

diseftar y utilizar las técnicas y procedimientos adecuados para la
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optimizacién de sus procesos especificos, estos diagnésticos podrén ser
prospectivos ¢ involucrar el andlisis de proyectos.

6. Promover la creacion de fuentes de empleo, impulsando el establecimiento
de emprendedores en el Municipio y el desarrollo e integracion de cadenas
productivas mediante las diferentes actividades culturales, turisticas,
artisticas y deportivas.

7. Disefiar y operar campailas de mercadotecnia e informacion que se orienten
a incrementar las corrientes turfsticas hacia los demds destinos o empresas
del ramo, aplicando elementos de comunicacién, promocién y publicidad.

8. Analizar los componentes del sistema turistico, su desarrollo evolutivo, asi
como su problemdtica en el dmbito sociocultural, politico, econémico y
natural, a fin de proponer alternativas de solucién o politicas de desarrollo
y fomento para el sector.

9. Promover, coordinar y desarrollar eventos de promocién turistica como
son, recorridos turisticos, exposiciones y ferias regionales, nacionales e
internacionales con la finalidad de impulsar v dar a conocer el legado
histérico del Municipio.

IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser Hondurefio, Licenciatura en Turismo, Administracidn,
carrera Técnica en Turismo o carreras a fin.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general como ser
computadora, impresora.

EXPERIENCIA: De tres (3) a cinco (5) afios en coordinacion y administracién
de programas y proyectos vinculados al sector.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de
oftcina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Alta Responsabilidad.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Alta Responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:

1. Faltar constantemente al trabajo
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2. Trabajar en desorganizado
3. No lograr las metas programadas en los planes de inversién aprobados
4. Desarrollar proyectos que no estdn acorde a los montos autorizados, sin

previa justificacion y autorizacion de la Corporacion Municipal.

POR VALORES: Alta responsabilidad
HABILIDADES: Liderazgo, don de servicio, iniciativa, toma de decisiones,
facilidad de palabra, capacidad de gestién, habilidades en relaciones humanas,

trato cordial y sencillez y manejo de otro idioma.
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7.23.2 DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ENYV)

S,

Nombre de Puesto: ' DEPORTES
Area: DIRECCION DE ARTE CULTURA. TURISMO
Reporta a: Director de Arte Cultura Turismo

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel I,
Puesto:

Fecha de Revisién: Abril 2022

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar, implementar, evaluar y controlar politicas, planes, programas y proyectos
para el deporte y la recreacién en el Municipio de Siguatepeque; asi como
contribuir a la formacién de la cultura ciudadana y la convivencia en el Municipio,
garantizando el aprovechamiento del tiempo libre, mediante practicas deportivas y
recreativas, en espacios seguros y adecuados.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
1. Gestionar proyectos que impulsen el desarrollo deportivo del Municipio.
2. Crear alianzas estratégicas que permitan promover el deporte,
3. Atender y acompafiar las problematicas en torno a la actividad deportiva
del Municipio.
4. Disefiar, dirigir y ejecutar propuestas y proyectos que velen por el deporte.
5. Promover, coordinar y desarrollar eventos de promocidn deportiva como
exposiciones y ferias, nacionales ¢ internacionales con la finalidad de
impulsar el deporte en el Municipio.
IV. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO,
EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser Hondurefio, Graduado a nivel diversificado, con dos
afios de estudios universitarios de preferencia a 4reas sociales.
CONOCIMIENTO DE EQUIPO: Equipo de oficina en general como ser

computadora, impresora.

' 4
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EXPERIENCIA: De dos (2) a tres (3) afios en formulacién v ejecucion de
programas y proyectos relacionados a la juventud.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES: Responsable por el equipo y material de
oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL: Alta Responsabilidad.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS: Alta Responsabilidad.

POR ERRORES: Los probables errores pueden ser:
9. Faltar constantemente al trabajo
10. Trabajar en desorganizado
12. No lograr las metas programadas en los planes de inversién aprobados
12. Desarrollar proyectos que no estan acorde a los montos autorizados, sin

previa justificacién y autorizacién de la Corporacién Municipal.

POR VALORES: Alta responsabilidad
HABILIDADES: Trabajo en equipo, Supervision y organizacion, Alto grado de
motivacién y liderazgo, Orientacion al Logro, Habilidad Numérica, Habilidad para

concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presion.
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7.23.3 BIBLIOTECA MUNICIPAL
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: BIBLIOTECA MUNICIPAL

Area:

DIRECCION DE ARTE CULTURA TURISMO

Reporta a: Director de Arte Cultura Turismo

Sede del puesto (Lugar Alcaldia Municipal.

de trabajo):

Categoria y Nivel del Categoria 2, Nivel III.
Puesto:

Fecha de Revisién: Abril 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Propiciar el autoaprendizaje de todos los ciudadanos, desarrollar sus capacidades

mentales y ampliar sus conocimientos a un ritmo y condiciones fijadas por el

mismo individuo.

Favorecer el empleo del tiempo lbre del individuo y de los diferentes grupos de la

comunidad de acuerdo con la edad, ocupacién e interés, proporcionandoles el

material y los medios que faciliten su aprovechamiento.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1L
2

Velar por el orden y aseo de la biblioteca Municipal.
Determinar y clasificar los libros por su importancia, tema, autor,

antigliedad u otras variables que determine su uso y cuidado.

. Atencidn al publico.

Llevar un registro del usuario de la biblioteca.

Elaborar periédicamente el inventario de libros y materiales de la
biblioteca.

Mantener actualizado el tarjetero general de los libros por autor y temas.
Establecer normas y procedimientos para el préstamo y recuperacion de
libros y material didéctico.

Promover actividades que conduzcan a la obtencién de libros, revistas y
otras tanto generales como de interés hist6rico de la Municipalidad.

Llevar un control sobre prestamos de libros al piblico usuario.

ING. Juan Carlos Ortega Amaya.
GEREMCIA



