MANUAL DE FUNCIONES DE CADA

EMPLEADO ANO 2023.

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

VSRR
1

[N [y 4

¢ -y, . o otly:s; - . PR 4
W/ muai de Pbl‘i?i'cg fﬁ;ééaﬁliéhtos “""J
Manual de Organizacion, Descripcion
De Puestos y Funciones
CAPITULO V: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS ORGANOS A
NIVEL OPERATIVO

RUESIDHOLY

I. IDENTIFICACION

]'I:fr:llc:ldcl‘ Fucsro Secretaria Municipal I
Aﬁo - mediato Alcalde Municipal Preparado por: Equipo T'écnico
Srama . Servicios Municipales | Actividad Secretariado Municipal J
= = Generales
reparacion Académica Secretara en las espedialidades del nivel profesional .

II. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

Organizar la agenda del alcalde

Elaboracién y envié de solicitudes, convocatorias, avisos

Registros de actas

Aane

Coordinacién de servicios prestados por la corporacién
Dar fe de actas y resoluciones de la corporacién, alcalde y municipalidad en general

S

II. ACTIVIDADES

Levantar ayudas memorias de reuniones que se le asignen

1.

ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS

Atencién al publico

Control de visitas
Elaboracién de constancias

Elaboracién y autorizacién con su firma de las certificaciones por actos de la corporacién

Control de salida y entrada de empleados
Llenar solicitudes de matrimonio

Dictar agenda de alcalde
Foliar libros

| 2

3
4
5,
G
7
8
9

Envio de convocatorias, avisos y solicitudes

A
il
|
|
|
|
il
|
J\

Levantar agendas, memorias y solicitudes al ser exoneradas

10.
11.

Ordenar , Archivar ,custodiar los libros de actas expedientes y demis documentos que competes a la corporacion

12

municipal _
Trasmitir y notificar a quienes correspondan los acuerdos ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal

1.

|
NCTIVIDADES O LABORES PERIODICAS |
signado en ellas en forma \

Asistir a las sesiones de corporacién municipal y levantar las actas correspondientes, con

\

sucinta todo lo actuado
ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal

Certificar los acuerdos,
de la corporacién Municipal las convocatorias a sesiones incluyendo el orden del dia

Comunicar a los miembros
bernaci6én departamental y al archivo nacional

Remitir anualmente copia de las actas a la go
ones del alcalde y de la corporacién municipal

Autorizar con su firma las actas y resoluci
celebracién de los actos matrimoniales

2.
3
4.
5
6
7

Asistir al alcalde en la
Atender los actos protocolarios que Tleva acabo la Corporacién Municipal reuniones especiales del alcalde o o
as publicas, cabildos abiertos visitas de personajes _distinguidos y otros.

de sesiones O asamble
das por la corporacion municipal

o

“Auxiliar las comisiones nombra
acional de las personas los expedientes matrimoniales

Tramitar custodia y enviar al registro n

llevar inventario municipal »

. Lo demis que le asigne la Corporacién o el Alcalde
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[\IV. .RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS
INTERNgISﬂJ\CIONES MAS FRECUENTES NATURALEZA O PROPOSITO
C 2 =
©fPoracién Municipal e Levantar actas
e  Comunicar Acuerdos
o Informar
Al
calle e Informar
e Uso de agenda
e Envio de notas
e  Solicitudes
C e Convocatotias
dfastro e Punto de acta de Dominio Pleno \
e  Autorizacion
Todo el personal e Envio de solicitudes
e Notas
e Transferencias de comunicados
e  Requisicién de informacién para elaboracién de informes
mensuales '
[ EXTETRNOS ]
LInstituciones e  Tramites e informacion
ONGs o
Poblacién en general .
1 . |
| V. EQUIPO A UTILIZAR |
(DESCRIBIR EL TIPO DE EQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUE LO UTILIZA AS];
CONTINUAMENTE (C), REG ULARMENTE (R), EN OCACIONES (O)
[ NOMBRE TIPO c T R | o |
_ | Computadora X | | |
LVI RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES
, TIPO DE VALOR CUANTIA
| Manejo, custodia y administracién del fondo de caja chica de acuerdo al reglamento 10,000.00
| |
[VII COMPLEJIDAD DEL PUESTO \
[ TOMA DE DESICIONES _ (DETALLE) POCA | MEDIA | MUCHA |
F Ordenar agenda alcalde \ X \
,T Coordinar fechas de reuniones con el Alcalde y la Corporacion Municipal X \ \
I e (Claridad y precisién en la redaccién de puntos decisivos para el trabajo de gobierno ‘ \

DOCUMENTOS DE TRABAJO (LISTA DI: DOCUMENTOS QUE LI SON INDISPENSABLES PARA

REALIZAR SU TRABAJO)

[ Leyde Municipalidades

[T Libros de actas

e Libro diario de visitas

e Libro de control de cotrespondencia

VIII

REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO

[(TENERALES

e Ser Hondurefio (a)

e

Ciudadano en pleno goce de sus derechos civiles
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Ser honesto y Leal

Buena presentacién personal
Acreditar constancia de buenas costumbres extendida por autoridad competente

® No estar moroso (a) con la Municipalidad
ESPECIALES
® DPoseer titulo profesional de preferencia en secretadado
Poseer conocimiento en el marco legal municipal
Tener buena letra y ortografia
Capacidad de redaccién
Conocimientos bisicos en computacién
Con actitud de servicio, fluidez verbal, paciencia, amabilidad
Conocimiento en mecanografia anilisis e interpretacion de documentos
Capacidad de relacionarse con los demis

Estar solvente
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ALY

[ 1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto TESORERA MUNICIPAL
: _& Inmediato Alcalde Municipal Preparado por: Equipo Técnico
])mg“"“fl Servicios Municipales Generales | Actividad Tesoreria Municipal
Preparacion Académica Perito Mercantil y contador publico |
II. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO _]

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:
Recaudacién y custodia de los fondos municipales y ejecucion de los pagos respectivos

III. ACTIVIDADES

ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS
17.

Recaudar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto
fondos elaboracién de los recibos de ingreso'y

18.

Seguir los lineamientos establecidos en cuanto al manejo de los
orrespondientes

19.

distribucién de las copias respectivas en los departamentos ¢
depésitos y llenar los reportes correspondiente |

realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los
recibir diariamente las recaudaciones efectuadas por los recolectores de fondos y cajas receptoras
lados en el presupuesto y llenen los

20.
21.

realizar los pagos ordenados por el Alcalde cuando los mismos estén contemp

22

requisitos legales correspondientes
recibir informes de egresos de la tesoreria para efectuar en los descargos correspondientes y establecer el saldo

23.

presupuestario
rmes diarios de ingresos enviados por tesoretia junto con los avisos

verificar tanto en suma como en cédigo los info
de pagos extendidos por control tributario para su respectiva contabilizacion.

Verificar la aplicacién_de la acidificacién presupuestaria
o como al contado asi como de las ordenes

24.
25.

llevar registro de los diferentes ordenes de compra emitidas tanto al crédit

26.

de pago y procesatlas
implementar y hacer funcionar los programas de procesamiento automitico de datos en el drea contable.

27.

Depositar diariamente las recaudaciones

ACTIVIDADES O LABORES PERIODICAS

atia_en el banco las recaudaciones que recibe ]a municipalidad

13. Depositar di

14. Informar mensualmente a
15. Informar en cualquier tiempo a la corporacién municip

al de las irregularidades que dafien los intereses de la hacienda

municipal
| 16. Elaborar y presentar periédicamente al alcalde municipal los informes financieros balance general y estados de resultados

tisticos demandadazos por el gobierno central

de la municipalidad asi como los informes ren

trol de presupuesto y presentatlo al alcalde municipal

J\
la corporacién municipal y al alcalde los movimientos de ingresos y egresos 1
mes mensuales sobre la ejecucién y con |

17. Elaborar info
18. Elaboraci6n del cuadro de ingr

esos mensuales
ctividad

o mensual de egresos pot partida programa y a

19. Elaboracién del cuadr

de las estipulaciones establecidas en los articulos 93,94,95,96,97 y 98 dela ley de municipalidades

20. Velar por el cumplimiento
21. Preparat la liquidacién del presupues

Participar en fo
elaboracion
municipalidades y6 s
administracion Y contro

| A

22. Elaborar la s

23. Llevar un regi

to al final del periodo fiscal y presentar al jefe inmediato
r a todas las dependencias municipales, los instructivos correspondientes para la

o por programas de acuerdo a las regulaciones que establece la ley de
do los procedimientos administrativos contenidos en la “Guia de formulacién

laboran par a tales propositos.
ales o emergentes de la municipalidad.

rma activa y dar a conoce

del anteproyecto de presupuest
u reglamento observan
1 de presupuestario” que se €

planillas de sueldo de empleados permanentes tempor
stro actualizado de la deuda municipal
de presupuesto municipal plan de inver:

sion, plan de arbitrios, rendicion de cuentas

| L. T
24. Preparar el proyecto
| et
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IV. RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS
RELACIONES MAS FRECUENTES NATURALEZA O PROPOSITO
INTERNOS
Todo el personal, alcalde tesorero

Pagos de sucldos y otros gastos
Elaboracién de presupuestos y registros
Informacion financiera

l EXTERNOS
Redbir donaciones

Instituciones ONG’s .
e  Cobro de tributos
e  Hacer pagos diversos
e  Establecer convenios
Poblacién en general e  Percepcion de tdbutos
Patronatos e  Canalizar ayudas a las comunidades
V. EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR EL T1PO DI EQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUI
LO UTILIZA ASI; CONTINUAMENTLE (C), REGULARMENTI (R), EN OCACIONES (O)
NOMBRE C R o
Calculadora, computadora (opcional) archivos
VI RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES
TIPO DE VALOR CUANTIA
[ VII COMPLEJIDAD DEL PUESTO
LTOI\IA DE DESICIONES (DETALLE) POCA MEDIA MUCHLA
L‘ Retiro y depositas bancario =
X

’ e  Transacciones
’ e  Elaborar y firmar cheques

e  Tramite de fianza
Firma mancomunada con el alcalde en el banco y transferencias

l DOCUMENTOS DE TRABAJO (LISTA DL DOCUMENTOS QUIE LIE SON INDISPENSABLES PARA

REALIZAR SU TRABAJO)
Programa de contabilidad y presupuesto municipal

Recibos y talonario
Formato de compra, venta , requisicion, liquidacién _etc.

Presupuesto anual aprobado

Plan de arbitnio
e  Plan operativo

e Libro diario

Libro de ejecucién presupuestaria

e Controles de ayudas, etc.

I

l

I

I

l

F

r

r e Recibos ordenes de pago
=
r

REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO

[GENERALES

o (a) nacido en La Libertad, Francisco Morazin ciudadano en el pleno gocé de sus derechos civiles y politicos

Ser hondureii

Saber leer y escribir

Tener conocimiento de la ley de municipalidad
er solvencia moral especialmente Honesto, honrado, leal

Pose
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ESPECIALES

Expedencia en el manejo de materia contable y presupuestaria

Preferiblemente ser perito mercantil o contador publico

Poseer conocimientos y dominio de programas bisicos de computacién
Tener una buena actitud numérica

Conocer la ley de municipalidades y sus reglamentos

b SRR 5 .
Poseer conocimientos de auditoria
Estar colegiado

Buenas relaciones personales

JHRERREE
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PESCRIPEION DE PUESTO Puoste, Mau ©:

| =

L IDENTIFICACION
llt_ul() del Puesto ASEADORA

')c'k‘ tmmediato Alcalde Municipal Region

Progran, Servicios Municipales generales | Actividad Tesoreria Municipal
Prc darado por

11 PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PRINCIDATIS FUNCIONES DI PULSTO
I.Efe-ctuat diariamente el aseo de las instalaciones fisicas de la Alcaldia municipal, asi como limpieza de escritorios, y
demis equipos de oficina de los diferentes oficinas municipales, para contribuir con el buen funcionamiento y la buena

|_Presentacién de la alcaldia municipal

Il ACTIVIDADES

ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS
Efectuar la labor de aseo en general a lo interno y externo de la Alcaldia Municipal

Lavado y Limpieza del area de sanitarios

| Limpieza de los muebles y equipos de diferentes tipos en cada una de las oficinas al interior de la alcaldia municipal
Elaborar de manera eficiente el servicio de atenciones a los visitantes con bebidas y cualquier otro servicio que le sea

asignado a fin de brindar atenciones que mejoren la imagen de la alcaldia municipal
Demostrar responsabilidad siendo puntual y permanecer en las instalaciones municipales durante su horario asignado

ACTIVIDADES O LABORES PERIODICAS

Apoyo a la oficina de copias

Otras que se le asignen

IV RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS
[ NATURALLEZA O PROPOSITO

RELACIONLES MAS FRECUENTES

INTERNOS
Aseo

Limpieza de maquinas

Unidades municipales
EXTIRNOS
Todo publico Intercambio de informaciones
V EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR EL TIPO DI EQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUE LO UTILIZA ASI;
CONTINUAMENTI (C), REGULARMENTE (R) EN OCACIONIS (O)

| Desinfectantes, equipo de limpieza, escobas, trapeadores etc. C R o |

L
| VI RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES
CUANTIA

| 11O DIE VALOR

Equipos de desarrollar la actividad

|
| VII COMPLEJIDAD DEL PUESTO
l I I

| VII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO)

[ GENERALES

| Ser hondureiio mayor de 18 afios

!Tistar en el goce de sus derechos civiles

Acreditar constancia de buenas costumbres extendida por autoridad competente

No estar moroso (a) con la Municipalidad

No tener antecedentes penales ni estar en proceso.

LSPECIALLS

Poseer amabilidad, honradez, lealtad.

Haber cursado la primaria completa Vi B /1 B
/ 0 14 e,
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RUESIONDLG)

1. IDENTIFICACION
R
L]%odcl Pucsto PRESUPUESTO MUNICIPAL
Jete Inmediato * Alcalde Mumapa.l Preparado por: Equipo Técnico
municipal
Actividad | Administracién Presupuestaria

b
Programa

Servicios municipales generales

Perito mercantil y contador publico

> == e
Preparacién Académica

II. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

Llevar un control de los movimientos de ingresos y egresos que efectiie la tesorera municipal contribuir como apoyo de
tesoreria en que los informes financieros mensuales trimestrales y anuales se efectien dentro de las normas establecidas

ITII. ACTIVIDADES

ACTIVIDADLES O LABORES DIARIAS
1. Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto
2. Seguir los lineamientos establecidos en cuanto al manejo de los fondos elaboracion de los recibos de ingreso y
distribucién de las copias respectivas en los departamentos correspondientes
Realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los depésitos y llenar los reportes correspondiente

Revisar diariamente las recaudaciones efectuadas por Tesoreria y efectuar el cuadre diario

3
4.
5. Preparar los pagos ordenados por el Alcalde cuando los mismos estén contemplados en el presupuesto y llenen los

requisitos legales correspondientes
Elaborar los informes de ingresos y egresos con su respectiva ejecucién presupuestaria

6.

7. verificar tanto en suma como en c6digo las recaudaciones diarias de ingresos recibidas en tesoreria junto con los
avisos de pagos extendidos por control tributario, catastro, Juzgado de policia y otros para su respectiva
contabilizacién.

8. Verificar la aplicacién de la codificacién presupuestaria

9. Llevar registro de los diferentes ordenes de compra emitidas tanto al crédito como al contado asi como de las ordenes
de pago y procesarlas

gramas de procesamiento automitico de datos en el 4rea contable.
de manera que no se deben atrasar , con esto se evita la

10. Implementar y hacer funcionar los pro
11. Cumplir con los depésitos diatios efectuados en los bancos,
y con ello reducir costos financieros por el manejo de cuentas ante los bancos

devolucién de cheques
Elaborar mensualmente las conciliaciones bancanas

Llevar un libro diario de cuentas de cheques
14. Llevar un libro diario de ingresos
15. Llevar un libro diario de egresos

12.
13.

16. Otras que se le asignen
ABORES PERIODICAS ~

ACTIVIDADES O L
1. Informar mensualmente 2 la corp

oracion municipal y al alcalde los movimientos de ingresos y egresos
corporacién municipal de las irregularidades que dafien los intereses de la hacienda

5. Informar en cualquier iempo a la

municipal . |

3. Elaborar y presentar periédicamente al alcalde municipal los informes ﬁnanc:erqs balance general y estados de resultados
de la municipalidad asi como los informes rentisticos demandadazos por el gobierno central _

4. Elaborar informes mensuales sobre la ejecucién y control de presupuesto y presentarlo al alcalde municipal

5. Elaboracion del cuadro de ingresos mensuales _ _

6. Elaboracion del cuadro mensual de egresos pot partida programa y ac’tmdad —

7. Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas en los articulos 93,'94,9.5,96,9? y 98 de la ley de municipalidades

8. Preparatla liquidacién del presupuesto al final del petiodo ﬁs.cal y pr'cs.entar al ;etje mmcc.hato '

Participar en forma activa y dar a conocer a todas las dependencias municipales, los mstt:ucﬁvos correspondientes para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto por programas de acuerdo a las regulaciones que establece la ley de

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

"‘;_.‘

Manual de Politicas y Procedimientos
Manual de Organizacion, Descripcion
De Puestos y Funciones

municipalidades y6 su reglamento observando los procedimientos administrativos contenidos en la “Guia de formulacion

: administracién Y control de presupuestario” que se elaboran par a tales propdsitos.
-_Elaborarla s planillas de sueldo de empleados permanentes temporales o emergentes de la municipalidad.

10. Llevar un registro actualizado de la deuda municipal

Puestos.

11. Preparar el proyecto de presupuesto municipal plan de inversién, plan de arbitrios, rendicién de cuentas y liquidacién de

12. Elaborar anualmente la Rendicién de cuentas municipales en armonia con tesoreria municipal

IV. RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS
NATURALEZA O PROPOSITO

L RELACIONES MAS FRECUENTES
INTERNOS

Todo el personal, alcalde tesorero

Elaborar planillas de sueldos y otros gastos
Elaboracién de presupuestos y registros
Informacién financiera

UPCIMY

Levantamiento de informacién para preparar los planes de
Inversién y POA

]

EXTERNOS
Instituciones ONG'’s

Poblacién en general
Patronatos

Canalizar ayudas a las comunidades

V. EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR E
1.0 UTILIZA ASI; CONTINUAMENTE (C), REGULARMENTE (R), EN OCACIONES (O)
G R

L TIPO DE EQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUL

NOMBRE

Calculadora, computadora (opcional) archivos

RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES

CUANTIA

V1
TIPO DE VALOR

POCA MEDLA

MUCIA

X

VII COMPLEJIDAD DEL PUESTO
TOMA DE DESICIONES _ (DETALLE)

—

X

DOCU

MENTOS DE TRABAJO (LISTA DIi DOCUMENTOS QUE LI SON INDISPENSABLES PARA

REALIZAR SU TRA BAJO)

o
-

Programa de contabilidad y presupuesto municipal

e Recibos y talonatio

Presupuesto anual aprobado

Formato de compra, venta , requisicion, liquidacién etc.

—

Plan de arbitrio

Plan operativo

Recibos ordenes de pago

[ ]

[ ]

[ J

L]

e Libro diario
[ ]

e Libro de ejecucion presupuestaria
[

Controles de ayudas, etc.
| =
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VIII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO
GENERALES

Ser honduresio

Saber leer y escribir

Tener conocimiento de Ia ley de municipalidad

Poseer solvencia moral especialmente Honesto, honzado, leal

ESPECIALES

Experiencia en el manejo de materia contable y presupuestaria

Ser perito mercantil o contador publico
Poseer conocimientos y dominio de programas bisicos de computacion

Tener una buena actitud numérica
Conocer la ley de municipalidades y sus reglamentos

Poseer conocimientos de auditoria
Estar colegiado

Buenas relaciones personales
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1. IDENTIFICACION
Titul . : =
itulo del Pucsto Encargada de la oficina de la Nifiez
Jefe Inmediato Alcalde Muruc1pal Preparado por: Equipo Técnico
Municipal
Participacién Ciudadana

flesiniot)

Programa Desarrollo Social, cultural y comunitatio | Actividad
Preparacién Académica Educacién Basica Completa

II. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Garantizar la proteccién al sector Infantil
2. Promover Actividades de sensibilizacién y capacitacién de toma sistemitica al personal de la corporacién municipal en los

derechos de la nifiez.

3. A]?oyar desde el gobierno local las politicas de proteccién de la Nifiez.
4. Brindar Informacion asesoria y orientacién a los nifios y las nifias del municipio principalmente sobre sus derechos.

5. Elaborar, Ejecutar y Evaluar Planes operativos anuales de la oficina municipal de proteccién a la nifiez otientado al

cumplimiento de los objetivos de este manual de funciones.

6. fomentar el deporte y la recreacién en los nifios

7. Rescatar los valores éticos y morales en la nifiez.

8. Inculcar en los nifios el respeto mutuo.

9. Realizar un diagnéstico Sobte los problemas de aprendizaje.

10. educar o inculcar a la nifiez a la proteccién del medio ambiente.

III. ACTIVIDADES
ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS
1. Atencién de denuncias
2. Seguimiento de casos especiales

ACTIVIDADES O LABORES PERIODICAS

1. Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la Nifiez del municipio
2. Coordinar con las instituciones publicas y privadas acciones encaminadas a la implementacién de la politica a favor de la

nifiez.
3. Coordinar con la comisién de salud y educacién del municipio para diagnosticar y la implementacién de acciones

planificadas y promover la equidad degenero
4 Elaborar y presentacién de informes mensuales de sus actividades al Alcalde Municipal

5 Velar por el cumplimiento de las leyes a favor de la nifiez del respectivo municipio
6. Gestionar capacitacién sobre temas referentes 2 los derechos de los nifios y las politicas de proteccién a menoses.

7. Coordinar acciones con comités de apoyos y otras organizaciones del municipio para gestion ¢ implementacién de proyectos

en beneficio de la mujer y la nifiez
8. Establecer convenios y/o alianzas estratégicas con ONG Y OG para apoyo a programas a beneficio de la nifiez

IV. RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS

RELACIONES MAS FRECUENTES NATURALEZA O PROPOSITO
INTERNOS ’
Director de Justicia e  Relacién de Casos
e  Apoyo legal
Unidad de Desarrollo e  Cootdinacién de actividades
Alcalde Municipal e Intercambio de informacién
EXTERNOS
Consejo municipal de Derechos Humanos e  Coordinacién en seguimiento de casos
Fiscalia de la Nifiez e  Capacitaciones
e Repular acciones en Derechos Humanos en el municipio
I—
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Defensores municipales e Velar el cumplimiento de las leyes en los grupos vulnerables
[ ]
L]
V. EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR EL ‘TIPO DL EQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUE
LO UTILIZA ASI; CONTINUAMENTT (C), REGULARMENTIE (R), EN OCACIONLS (0)
NONMBRE C R O
Cémara X
Grabadora X
Computadora
VI RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES
TIPO DE VALOR CUANTIA
VII COMPLEJIDAD DEL PUESTO
TOMA DE DESICIONES (DETALLE) POCA MIEDIA MUCHA
e Traspaso de casos a Director de Justicia, Fiscalia, Juzgado, INFHA X
[ ]
o
[
[ ]
DOCUMENTOS DE TRABAJO (LISTA DIE DOCUMENTOS QUL L SON INDISPENSABLES PARA
RIEALIZAR SU TRABAJO)
e  Libro diatio
e  Formatos de denuncias
[

VIII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO 4]
GENERALES J
Ser Hondurefio (a)

A creditar constancia de buenas costumbres extendida pot autoridad competente
No estar moroso (a) con la Municipalidad
No tener antecedentes penales
Honrado, honesto, leal
ESPECIALES
Conocimiento Cédigo de la Nifiez y 1a mujer, (demis leyes))
de computacién (Preferible peto no indispensable)

Conocimiento en el manejo de equipo

deferente-nivel educativo (indispensable)

Habilidades para tratar con publico de

Tener buenas relaciones interpersonales, ética y honradez

Tener iniciativa propia
Tener titulo profesional en Promocién social, u otro afin

l\k“fd“f M"\Pﬂa GUJ'WYYC% /-F\OVCJD'
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’ I. IDENTIFICACION
Tl;ulo del Puesto JEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Jefe Inmediato Alcalde Mumcxpal Preparado por: Equipo Técnico
. municipal
Programa Servicios municipales generales [Actividad | Administracién tributaria
Perito mercantil y contador publico

Preparacién Académica

II. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Planificar y organizar,

dirigir, coordinar_y supervisar las actividades tributarias

II1. ACTIVIDADES

cometcio y servicios y

ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS
1. Archivar y consolidar la informacién de los contribuyentes de impuestos vecinales, industria,
derechos municipales
2. Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de encontrarse solvente extender la
constancia de solvencia de pago correspondiente
3. Efectuar el control de operacién de toda actividad economica ubicada en el término municipal, categorizada efecto de
pago de su respectivos permisos de_operacién
4. Coordinar con la tesoreria los movimientos, pagos y cuentas por cobrar a los contribuyentes
5. Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos
6. Participar activamente en I elaboracion de los anteproyectos de presupuesto y plan de arbitrios
7. Custodiar la documentaci6n que respalda todas las actividades de control tributatio A}
8. Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente 1a gestion tributaria 9]
0. Presentar un informe petiédico detallado 3 Ia situacion de los contribuyentes por tipo de impuestos ubicacién
geogrifica para la toma de decisiones
10. Proveer al contribuyente de los Formularios necesarios para cumplir con el proceso de declaracién de impuestos de
servicios municipales
11. Llevar adecuadamente un control tributario
12. Llevar la cuenta corriente de cada contribuyente y determinar mensualmente la mora
13. Informar al jefe inmediato sobre los impuestos_y setvicios facturados pagos y cobros.
14. Administrar las accones pertinentes sobre la operacién de pagos de los conttibuyentes B
15. Preparar los pagos de morosidad tributaria |
16. Archivar las facturas en voucher diarios y en orden cronoldgico |
17. Coordinar en orden Alfabético las tarjetas unicas de los contribuyentes |
18. Revision de las declaraciones juradas de impuesto presentadas __‘
19. Formulacién de oficio cuando no se presentaren declaraciones juradas |
20. Ejecutar acciones mancomunadas con su jefe inmediato y con el asesor legal tendiente a reducir el grado de morosidad‘\
en el pago de los impuestos y servicios municipales
21. Otros que sele asignen y que sean de su competencia |
22. Establecer un banco de datos y llevarlo manual mediante la implementacién _de un sistema |
23. Disefiar y mantener €n cantidades suficientes formularios necesarios para el desarrollo de las actividades
obre el comportamiento de las recaudaciones

24.

1.

2.
3.

e ——

ACTIVIDADES O LABO

Efectuar anilisis estadisticos cCOmparativos s
RIES PERIODICAS
Ia tesoreria municipal la politica de recuperacion de la mora. Y velar por el eficiente

Elaborar conjuntamente con

eiercicio de la cobranza
Velar por que se cumplan las disposiciones del plan d
es de programas de auditoria fiscal

o arbitrios en cuanto a montos y fechas y formas de pago

Planificar la ejecucién de plan
fiscal verificados especificamente los impugnados

Revisar los casos de auditoria

4.

|
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I. IDENTIFICACION
Titulo del Pucsto TEFE DE, ADMINISTRACION TRIBUTARIA o
Jefe Inmediato Alca_lde Mumapal Prcp_-_\r.udo por: Equipo ['écnico
municipal
Programa Servicios municipales generales [Actividad | Administracion tributaria
Preparaciéon Académica Perito mercantil y contador publico
II. PROPOSITO GENERAL DEL PU ESTO
PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Planificar y organizar, dirigit, coordinar y supervisar las actividades tributatias
III. ACTIVIDADES
ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS
1. Archivar y consolidar Ia informacion de los contribuyentes de impuestos vecinales, industria, comercio y servicios y
derechos municipales
2. Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de encontrarse solvente extender la
constancia de solvencia de pago correspondiente
3 Efectuar el control de operacién de toda actividad econémica Sbicada en el término municipal, categorizada efecto de
pago de su respectivos permisos de_operacién
4. Coordinar con la tesoreria los movimientos, pagos y cuentas pot cobrar a los _contribuyentes
5. Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos
6. Participar activamente en la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto y plan de arbitrios
7. Custodiar la documentacién que respalda todas las actividades de control tributario
8. Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente la gestion tributagia |
9. Presentar un informe periédico detallado de la situacion de los contribuyentes por tipo de impuestos ubicacién
geogrifica para la toma de dedisiones
10. Proveer al contribuyente de los formularios necesarios para cumplir con el proceso de declaracién de impuestos de
servicios municipales
11. Llevar adecuadamente un control tributario
12. Llevar Ia cuenta corriente de cada contribuyente y determinar mensualmente la mora
13. Informar al jefe inmediato sobre los impuestos_y servicios facturados pagos y cobros.
14. Administrar las acciones pertinentes sobre la operacién de pagos de los contribuyentes
15. Preparar los pagos de motosidad tributaria
16. Archivar las facturas en voucher diarios y en orden cronoldgico |
17. Coordinar en orden_alfabético las tarjetas unicas de los contribuyentes i
18. Revision de las declaraciones juradas de impuesto presentadas
19. Formulaci6n de oficio cuando no se presentaren declaraciones juradas
20. Ejecutar acciones mancomunadas con su jefe inmediato y con el asesor legal tendiente a reducir el grado de morosidad
en el pago de los impuestos y servicios municipales
21. Otros que se le asignen y que sean de su competencia
22. Establecer un banco de datos y llevarlo manual mediante la implementacién_de un sistema
3. Disefiar y mantener en cantidades suficientes formularios necesarios para el desarrollo de las actividades
24. Efectuar anilisis estadisticos comparativos sobre el comportamiento de las recaudaciones
ACTIVIDADES O LABORLS PERIODICAS
1. Elaborar conjuntamente con la tesoreria municipal la politica de recuperacién de la mora. Y velar por el eficiente
ejercicio de la cobranza
2. Velar por que se cumplan las disposiciones del plan de arbitrios en cuanto a montos y fechas y formas de pago
3. Planificar la ejecucion de planes de programas de auditoria fiscal
7. Revisar los casos de auditoria fiscal verificados especificamente los impugnados
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. alizar con el poyo d otras dependencias municipales campaiias de motivacién a los contribuyentes para el pago de
impuestos de servicios

Orientar y supervisar la puesta en ejecucién de nuevos temas de tasacién liquidacién y recaudacién de tributos

7.

municipales

Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacién de la presentacién de la declaracién jurada por parte del

8.

contribuyente

9

Dar asistencia y atencién al contribuyente para el llenado y presentacién de los formularios respectivos

Realizar operativos y actividades de cruce de informacién par la actualizacién de registros de contribuyentes

10.

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

11.

12.

Otros que el jefe le asigne de acuerdo a su competencia
Elaborar avisos de cobros facturas por los pagos que el contribuyente efectia y requerimientos de morosidad

tributaria ya sea por una sola vez o repetitivamente

Hacer las notificaciones de los avisos de cobro_y de los requerimientos

13.

Elaborar los informes de produccién rentistica diaria, mensual, trimestral y anual
la veracidad de la informaciéon

14.
15.

Practicar auditorias periédicas sobre todo en las empresas o negocios para establecer

16.

Coordinar acciones con organismos del estado que permitan el intercambio de informa

ci6n tributaria que contribuya a

reducir la evasién fiscal

Permiso para apertura de negocios y sus renovaciones especificados en los libros de registros del contribuyente

17.

18.

Licencias para actividades recreativas

IV. RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS

RELACIONES MAS FRECUENTES NATURALEZA O PROPOSITO
INTERNOS
Alcalde, regidores, tesorera, catastro e  Solicitar y dar informacién relacionada con los tributos
municipales
UMA oficina forestal e Intercambio de informacién
Direccién de justicia municipal e Intercambio de informacién
| EXTERNOS 1
Con la Poblacién e  Emitit recibo de pago, enviar recibo de cobro. 4\
e Levantamiento y mantenimiento de catastro 4\
[ ]
L]

V. EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR Ll
LO UTILIZA ASI; CONTINUAMENTE (C), REGULARMENTE (R), EN OCACIONLS (O)

TIPO DE LQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUL

NONMBRE

C R

Calculadora

Computadora

Tarjetas tinicas de contribuyentes
Planos topogrificos

Mapas x

Fichas de bienes inmuebles

oe [ 3¢ [ | |5 3¢ [®

Libros de registros

VI RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES

TIPO DE VALOR CUANTIA

Motocicleta

Computadores

Impresoras

VIl COMPLEJIDAD DEL PUESTO

TOMA DE DESICIONES — (DETALLE)

POCA MEDIA MUCHA
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|

DOCUNME

{ NTOS DE TRABAJO (ISTA DE DOCUMENTOS QUE |

AR SU 'R A BAJQO)

I SON INDISPENSABLES PARA

® Librosde registros

Formatos de declaraciones

VIII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO

GENERALES

Ser hondurefio mayor de 18 afios

Estar en el poce de sus derechos civiles

ESPECIALLES

AiNIEEEEEC

Buenas relaciones interpersonales

Experencia en el manejo de materia contable y presupuestaria

= == o i6n
Poseer conocimientos y dominio de programas bisicos de computact

Tener una buena actitud numeérica

Conocer la ley de municipalidades y sus reglamentos

]

Poseer titulo de Perito Mercantil y Contador Publico
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oGl Cloby DE FUESTO PSRN
___I DENTIFICACION
Pt det puesio VIGHELANT
el linedialy Alcalde Municipal Preparado por: Equipo Téenico

Prozram Servicios municipales generales | Actividad
icparacion Acadéinica Primaria Completa
| II PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

> » F T v -~ AT RS [y g
[ﬁUN( IPALES FUNCIONES DEL PUESTO:
'l Efectuar todas las acciones tendientes al cuido, custodia o Vigilancia dc los bicnes materiales que se encuentren dentro de las
tnstalaciones de la alcaldia municipal, con el fin de preservar integros los recursos materiales y conttibuir al funcionamiento

Tesoreria Municipal i

adecuado de I alcaldia municipal

[T ACTIVIDADIES

B'l'l\ TS O EABORES DEARIAS

1. Asegurar puertas y ventanas en el edificio a la hora de la salida
2.Vigilar por el ahorro de energia y agua

3.Llevar el control de las entradas y salidas de los empleados y funcionarios de la alcaldia municipal |
4.Prescntarse a su lugar de trabajo con puntualidad para cumplir con el numeral anterior sin ningtin problema )

5.Impedir el acceso a las instalaciones de la alcaldia municipal de personas en estado de ebriedad
6. Impcedir el acceso de personas con armas de fuego

‘lepcdir el accesote personas con problemas mentales y que estos sean agresivos

I&Llcgur con anticipacién de los demis empleados y funcionatos de la alcaldia municipal

u( CEINTDADES O EABORES PERIODICAS

{LCust‘odiu de valores

[ 2. Informes por incidentes suscitados

[3.

| 1 1

L IV RELACIONLES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS
’ RELACIONES NS FRECUENTES NATURALEZA O PROPOSITO
B\I’I’ERNOS
I Alcalde e Informacién de actividades de trabajo
’ Tesorero °
I Joviales e  Velar por el cumplimiento de horatos y contratos
[ EXTERNOS
Policia Nacional e Buscar apoya por sospechas de agresiones a los edificios
vigilados
e  Rendir Informes y apoyo a trabajo de vigilancia

Director de Justicia

V  EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR ELTIPO DI EQUIPO ¥ LA FRECUENCIA CON QUE 10

UTILIZA ASE; CONTINUAMENTE (C), REGULARMENTI (R), EN OCACIONES (O) \
[NOMBRIE ¢ | v 1 o |
mnrcmn, machetes, armas, X ‘ ‘ \
L L
I \ | \
[ | \ |
[—V] RIESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORIES

1TPO DE VALOR CUANTIA

‘ Edificios municipales
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COMPLEIDAD DL PUESTO

MA D MENICIONES

RIS

[
SIS,
B,

DOCUMENTOS DE TRABAJIO
[———— s s W

UAARIR 100 tverinnzaeress GBIt ST INDISERESATIAE PARY REEVLIZA AR SUTRAVBARD
‘% incidencias
® _Liapiz
- SULSTO
___VIII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUES

GUNYERAT IS

 Ser Hondurefo

T os civiles
Ser mayor de 18 afos de edad y estar en pleno ejercicio de sus derech

Carmné, constancia de haber pertenecido al ejercito

FSPECLALLES

— A 0 e vi 11 nci'.l
Constancia de haber recibido capacitacion sobre el pucsto de vigila

Conocimiento de la ley ndis ble)
- e indispensable
Conocimiento sobre uso y mantenimiento de armas de fuego (no p

S
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CAPITULO V: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS ORGANOS A

NIVEL OPERATIVO

WERAATIINDNNRN A

Prepara

I. IDENTIFICACION l

1 ll.ulu del Puesto Secretaria Municipal
.::;.l(:“.lrl‘:::.c-Jl;n|u _ Alcalde Municipal Preparado por: Equipo Técnico
Bran - | Servicios Municipales | Actividad Secretariado Municipal
Generales

Il. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PRINC

IPALLES FUNCIONES DEL PUESTO:

Organizar la agenda del alcalde

Elaboracién y envié de solicitudes, convocatorias, avisos

Registros de actas

Coordinacién de servicios prestados por la corporacién

Dar fe de actas y resoluciones de la corporacién, alcalde y municipalidad en general

cion Académica Secretaria en las especialidades del nivel profesional B
|
\
\
a
i
|

Levantar ayudas memorias de reuniones que se le asignen

III. ACTIVIDADES

ACTIVIDADIS O LABORES DIARIAS

Atencién al puablico

Control de visitas

Elaboraciéon de constancias

Elaboraci6n y autorizacién con su firma de las certificaciones por actos de la corporacién

Control de salida y entrada de empleados

Llenar solicitudes de matrimonio

Dictar agenda de alcalde

Foliar libros

Envio de convocatorias, avisos y solicitudes

Levantar agendas, memorias y solicitudes al ser exoneradas

ed [ R LI BT N (ST EN TR TR PN

Ordenar , Archivar ,custodiar los libros de actas expedientes y demis documentos que competes a la corporacion

municipal

12.

Trasmitir y notificar a quienes correspondan los acuerdos ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal

ACTIVI

DADIS O LLABORES PERIODICAS

1.

Asistir a las sesiones de corporacién municipal y levantar las actas correspondientes, consignado en ellas en forma

sucinta todo lo actuado

Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal

Comunicar a los miembros de la cotporacién Municipal las convocatorias a sesiones incluyendo el orden del dia

Remitir anualmente copia de las actas a la gobernacién departamental y al archivo nacional

Autorizar con su firma las actas y resoluciones del alcalde y de la corporacién municipal

Asistir al alcalde en la celebracién de los actos matrimoniales

Pl E=N £S,1 PN (R I Y

i
Atender los actos protocolarios que lleva acabo la Corporacién Municipal reuniones especiales del alcalde celebracion \

de sesiones o asambleas publicas, cabildos abiertos visitas de personajes distinguidos y otros.

Auxiliar las comisiones nombradas por la corporacion municipal

8.

Tramitar custodia y enviar al registro nacional de las personas los expedientes matrimoniales

9.

llevar inventario municipal

10.

Lo demis que le asigne la Corporacién o el Alcalde

11

e ——
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IV‘. .R ELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS ‘
IN'I"ERNL\)? ACIONIES NMAS FRECUENTES NATURALEZA O PROPOSITO
Corporacién Municipal e  Levantar actas
e  Comunicar Acucrdos
Alcalde T
e Informar
e Uso dec agenda
e Envio de notas X
e  Solicitudes
e Convocatorias
Catastro e Punto de acta de Dominio Pleno J
e  Autorizaciéon
Todo el personal e Envio de solicitudes
e Notas
e Transferencias de comunicados
e Requisicion de informaci6n para elaboracién de informes
mensuales
[ EXTETRNOS )
Instituciones e  Tramites e informacién J
ONGs e 4\
Poblacién en general . |
. 1\
V. EQUIPO A UTILIZAR \
(DESCRIBIR EL TIPO DR EQUIPO Y LA FRECULENCIA CON QUL L0 UTILIZA AS1; J
CONTINUAMENTE (C), REG ULARMUENTI (R), EN OCACION 1S (0)
NONMBRE TIPO T c T R 1 o |
Computadora | X | \ \
V1 RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES
TIPO DE VALOR CUANTIA
Manejo, custodia y administracién del fondo de caja chica de acuerdo al reglamento 10,000.00

\
\
\
l

|

V1l COMPLEJIDAD DEL PUESTO \
TOMA DFE DESICIONES  (DETALLE) [POCA | MEDIA | MUCHA |
e  Ordenar agenda alcalde | | | X \
e Coordinar fechas de reuniones con cl Alcalde y la Cotporacién Municipal \ X \ \ \
e Claridad y precision en la redaccién de puntos decisivos para el trabajo de gobierno \ \ \ !

DOCUMENTOS DE TRABAJO (LISTA DI DOCUMENTOS QUIL LI SON INDISPENSABLUS PARA
REALIZAR SU TRABAJO)

e Ley de Municipalidades

e Libros de actas

e Libro diatio de visitas

e Libro de control de correspondencia

VIII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO

GENERALES

e Ser Hondureiio (2)
e Ciudadano en pleno goce de sus derechos civiles
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Ser honesto y Leal

Buena presentacion personal

Acreditar constancia de buenas costumbres extendida por autoridad competente

No estar moroso (a) con la Municipalidad

LESPRCIALLS

Poseer _titulo profesional de preferencia en secretariado

Poseer conocimiento en el marco legal municipal

Tener buena letra y ortografia

Capacidad de redaccién

Conocimientos bisicos en computacién

Con actitud de servicio, fluidez verbal, paciencia, amabilidad

Conocimiento en mecanografia anilisis e interpretacion de documentos

Capacidad de relacionarse con los demis

Estar solvente
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| I DENTIFICACION

Firalo del Puesto VUGHLA[\J'h|llE

Jele hinedialo Alcalde Municipal Preparado por: Equipo ‘Téenico
| Prozan Servicios municipales generales l Actividad Tesoreria Municipal
Prepuracion Acudénica Primaria Completa

IT PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Efectuar todas las acciones tendientes al cv.udo custodia o Vigilancia de los bicnes materiales que se encuentren dentro de las

instalaciones de la alcaldia municipal, con ¢l fin de preservar integros los recursos materiales y contribuir al funcionamiento

adecuado de la alcaldia municipal

11T ACTIVIDADILS

ACTIVIDADES O LABORES DEARIAS

1.Asegurar puertas y ventanas en el edificio a la hora de la salida

2.Vigilar por el ahorro de energia y agua
3.Llevar el control de las entradas y salidas de los empleados y funcionarios de la alcaldia municipal

4.Presentarse a su lugar de trabajo con puntualidad para cumplir con el numeral anterior sin ningiin problema

5.Impedir el acceso a las instalaciones de la alcaldia municipal de personas en estado de ebriedad

6. Impedir el acceso de personas con armas de fucgo
7. Impcdir el accesote personas con problemas mentales y que estos sean agresivos

8. Llcgar con anticipacién de los demis empleados y funcionarios de la alcaldia municipal

ACTIVIDADES O EABORES PERIODICAS

1.Custodia dc valores
2. Informes por incidentes suscitados

3.

IV RELACIONLES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS

RESLACTONES NS FRECULENTES NATURALEZA O PROPOSITO)
INTERNOS
Alcalde e Informacién de actividades de trabajo
Tesorero .
Jowvales e  Velar por el cumplimiento de horarios y contratos
EXTERNOS
Policia Nacional e Buscar apoyo por sospechas de agresiones a los edificios
vigilados

Director de Justicia e Rendir Informes y apoyo a trabajo de vigilancia

vV LQUIPO A UTIL [ZAR (DESCRIBIR BLTTRPO DI EQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUL

UITLIZN ASE; CONT INUANMENTIE (C), REGULARNI NUE (R), EN OCACTONLES (O)
NONMEBRE ’(: R Q)
Linterna, machetes, armas, X
V1 RIESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES

TIPO DE VALOR CUANTIA

] Edificios municipales
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L DRCeRTROION DERIFSTC
I. IDENTIFICACION
Jefe de Unidad Ambiental Municipal
Preparado por: Liquipo ‘T'écnico

Alcalde Municipal ¥
Municipal

Proteccién de los recursos naturales

IRILD

T'itulo del Puesto

Jete Inmediato
I Categoria

Desarrollo y proteccién ambiental

Pl‘()grum;l
Preparacion Académica

II. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
legales vigentes en cuanto a la proteccién , conservacion
turales al igual que la prevencion de los desastres naturales

PRINCIPALES FUNCIONLES DEL PUESTO:
Velar por que se cumpla el termino municipal de las disposiciones
restauracién, y manejos adecuado del ambiente y de los recursos na

III. ACTIVIDADES
ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS

1. Realizac las actividades de coordinacién con el comité técnico forestal e informar a 1a Alcaldia Municipal Sobre las
actividades del mismo.

2. Promover y coordinar el desarrollo de campaias de educacion y sensibilizacién ambiental en toda la poblacién del
municipio

3. Recibir las denuncias relacionadas con el tema del medio ambiente

L 4. Participar en las reuniones tanto los lideres ambientales de la comunidad como instituciones para coordinar

actividades
Coordinacién institucional para realizar actividades relacionadas con el tema

5

6. Las demis que se le asignen

VIDADES O LABORES PERIODICAS

1. Extender permisos de explotacién de arena, piedra, graba cualquier otro recurso natural

2. Coordinacion, formulacién y ejecucion de los planes ambientales, diagnosticos ambientales y socioeconémicos
3. Promover e impulsar la elaboracién y ejecucién de planes ambientales bajo principio de amplia participacién
ciudadana y coordinacién interinstitucional

Exigir presentacién de licencia ambiental extendida por la autoridad competente previo a iniciar la ejecucién de
cualquier proyecto

5. Participar y promover la vigilancia de de la legislacién ambiental como apoyo en estrecha coordinacién con el juzgado
de policia, Policia nacional y Fiscalia del Ambiente

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas municipales relacionadas con la prohibicién de quemas y tala supervisando y
coordinando con el juzgado de policia, la policia Nacional, Auxiliares de policia y Fiscalia del Ambiente

Promover la elaboracién de un reglamento ambiental municipal bajo una amplia participacién de la sociedad civil del

N ey o

T T T T

ACTI

&

7.
municipio y sugerir reformas cuando sea necesatio
Velar por que los servicios municipales funcionen normalmente alcantarillado agua potable relleno sanitario, rastro

8.
municipal mercado municipal, cementerio.
9. Participar con el Comité de emergencia Municipal
10. Participar en forma activa en la formulacién y ejecucién de la planificacién estratégica
rdinar con representantes de la Secretaria de Salud y comisi6n de salud el cumplimiento de formas de salud

11. Coo
ambiental
Coordinar y supervisar la implementacién de viveros municipales y comunales Asi como el establecimiento de

[ 12

13.
14.
15.

plantaciones.
Realizar inspecciones para evitar que los animales ensucien las micro cuencas

Redactar conjuntamente con la policia ordenanzas par velar y proteger el ambiente
Apoyar y otientar sobre las medidas de proteccién y conservacion de las fuentes de abastecimiento de agua de la

poblacién del termino municipal
Ejecutar en coordinacién con instituciones publicas y privadas_trabajos de reforestacién al igual que de prevencion

16.

Scecd
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de desastres naturales

—

Promover y reali
ealizar -z - = = : :
S nayturales - <;0ﬂ la .Cl:)lz.!bom.cxon de otras unidades campaiia de prevencion del medio ambiente y de los
el municipio al igual que de prevencién del desastres naturales
cias ambientales cuyos

18.

articipar en ivi =
P P las actividades de prevencién y control de desastres emergencias y otras contingen

19.

efectos i i i
e m'naega.m'os afectan par.nculatmente al termino municipal y sus habitantes
ealizar acciones de promocién organizacién y capacitacién de la comunidad hacia la proteccién restauracion y ‘i

20.

manejo adecuado del ambiente y los recursos naturales
los problemas ambientales y sus

Desarrollar estrategias operativas de sensibilizacién de la poblacién respecto a
uxiliares, comision de seguridad

21.

ento de las ordenanzas Municipales

soluciones
unicipales, alcalde a
hidricos) en coordinacién con la

(;apaCitar. cootdina{ y gestionar con los guardabosques m
c1u'dadz§x’1a, cooperativas agroforestales y juntas de agua en la vigilancia y cumplimi
legislacién ambiental y forestal vigente, manejo integral de micro cuencas (recurso

ana el seguimiento a la

22,

unidad ambiental municipal
Coordinar con los guardabosques, alcaldes auxiliares y 1a comision de seguridad Ciudad
ato de los productos y/o subproductos forestales.

teresados en la

aprobacién y extensién de permisos para el aprovechamie

. Establecer relaciones de coordinacién y gestion con instituciones publicas / privadas yo grupos i
ejecucién de proyectos enmarcados en el desarrollo sostenible y equitativo con enfoque de genero.
rativos (forestal y micro cuencas)

24. Formar, gestionar y ejecutat

en forma participativa los planes de manejo y planes ope :
recursos naturales y realizar la socializacién y sensibilizar de los

que se requieren par usoy manejo sostenible de los
to en procesos

25. Intercambio de experien

Planes ante la poblacién
cia con otras organizaciones 0 comunidades que hayan experimentado éxi
del recurso forestal
ci6n y restauracién de micro cuencas

26.

productivos a fines al aprovechamiento racional
Realizar la planificacién y sensibilizacion de las actividades de proteccién conserva
valuacién de los planes operativos involucra a la instituciones o

en forma participativa seguimiento, monitoreo y €
que trabajen en la zona con

grupos a fines al uso y manejo sostenible del bosque
en coordinacién con los proyectos
e los

Propiciar el establecimiento de parcelas demostrativas
turales logrando una participacion activa y efectiva d

27.
l orientacion al uso y manejo sostenible de los recursos na
grupos involucrados
/ 28. Trabajar en coordinacién con el departamento de cuencas del SANAA en Ia elaboracion de los planes de manejo de las
dreas protegidos que se encuentran bajo la administracién del SANAA
[ 29. Implementar los controles necesario ante la aparicién de brotes de plaga que aparezcan en el bosque del municipio
| 30. Identificar oportunidades para instaurar el pago por servicios ambientales para la capacitacién de recursos econ6micos
31, Presentar informes a los 6rganos contralores que lo requieran COHDEFOR fiscalia, Alcaldia Municipal, Comisién de
transparencia y Comisionado Municipal
32. Presentar a la alcaldia municipal y COHDEFOR informes mensuales de la produccién o aprovechamiento forestal
del municipio
[ 33. promoverel establecimiento de viveros forestales comunitarios y el establecimiento de las plantaciones respectivas.
f 1V. RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS
[ RELACIONES MAS FRECUENTES NATURALEZA O PROPOSITO
,TNTERNOS
“Todo el personal e Soporte Técnico aseo
e Diligencias Vigilancia Distribucién
EXTERNOS
Visitantes e  Apoyo técnico
e  Venta de servicios
V. EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR LL TIPO DI LQUI PO Y LA FRECUENCIA CON QUL
LO UTILIZA ASI; CONTIN UAMENTE (C), REGULARMENTL (R), EN OCACIONLS (O) )
IOMBRL C R
omputadora, moto, radio, "
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VI. RESPONSABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES

TIPO DE VALOR

CUANTIA

1

1\
[ viI. COMPLEJIDAD DEL PUESTO |

TOMA DI DESICIONES __(DETALLE) poca ] iy | MUEL

: X
Plantear estrategias buscando mejores opciones de explotacion de los recursos
naturales

- X

‘ - g Eies . S PARA
DOCUMENTOS DE TRABAJO (LISTA DE DOCUMENTOS QUE LY SON INDISPENSARLES P
RENLIZAR SU TRABAJO) ’

e Formatos de control de la oficina ambiental

e Libreta de campo

VIII. REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO
GENERALES

Haber cursado estudios secundarios en promodion ambiental

Tener experiendia en el control ambiental y manejo de recursos naturales
Buenas relaciones interpersonales

Ser hondurefio_y mayor de 18 aios

ESPECIALES

Conocimientos bisicos en com putacion
Conocimiento de leyes am
o en leyes munt

Secunliin? GutierEZ
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VR

Vtiido Aol Puesio

ot

[IEYTITEN [T

ASEADORA
Alealde Municipal

"""'_'.lltl ]

i

»
' l»n.ul B

Servicios Municipales generales ] Aol

"l'esoreria Munictpal

LT

I PROPOSITO GENERAL. DEL PUESTO

I NS

TR T R R S

HEANCTIVIDADLS

d 1 .r‘jttunr diariamente ol asco de las instalaciones fisicas de la Alcaldia municipal, asi como Umipeadh e serions, §
emits equipos de oficina de los diterentes oficinas municipales, para contribuir con ¢
resentacion de la alcaldia municipal

1 buen funcionamicnto y la buena

AR

ST D BOG e AR

Efcectuar Iy labor de asco en general a lo interno y externo de la Alcaldia Municipal

Lavado y Limpicza del irea de sanitarios

Limpicza de los mucbles y equipos de diferentes tipos en cada una de |

Elaborar de manera eficiente ¢l servicio de atenciones a los visitantes con
asignado a fin de brindar atenciones que mejoren la imagen de la alcaldia municip

as oficinas al interior de la alcaldia municipal
bebidas y cualquicer otro servicio que le sea

al

Demostrar responsabilidad siendo puntual y permanccer en

las instalaciones municipales durante su horario

asignado

ACTIN D AN OV L ABORES PERIODICAS

Apoyo a Ia oficina de copias

Otras que se le asignen

IV RIELACIONIES CON INSTTTUCIONIES

Y PERSONAS

EESLERNRERA

RSEACTOREES NS FRECUE NI
TP RINON

T RATORNLEZN O PROPOSITL

Unidades municipales

Aseo

Limpicza de maquinas

LRI O

"T'odo publico

Intercambio de informaciones

V. EQUIPO A UTILIZAR (biiscriuk JELTIO DE O
CON PIRUAN R (O )L REGUE SRRTED

PO LA FRECOENCEN COREOUIE LONILZN Sk
G (R ER OCACTONER (C)

Desinfectantes, eq

uipo dc limpieza, escobas, trapeadores etc.

TIO DEVALOR

| | |
VT RISPONSABILIDAD POR CUSTODLA DI VALORES

CUANTIA

Faquigros Jdo desareollar I aciividad

VII COMPLIEIDAD DIiL PULSTO

\ | |
VT REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO)

GRS

Ser hondureno mayor de 18 anos

Iistar en el goce de sus derechos civiles

Acreditar constancia de buenas costumbres extendida por autoridad competente

No estar moroso () con la Municipalidad

No tencet antecedentes pcm\lcs ni estar en Proceso.

FREHRRIARS

>ascer amabilidad, honradez, lealtad.
Poscer i

/‘i :
[Taber cursado la pomart completa
|t e
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DESCRIPCION DE PUESTO Paeste, 6. 10

__I DENTIFICACION
Titulo del Puesto
el VIGILANTE
T 1ato Alcalde.l\{lumc:pal Preparado por: Equipo Técnico
B : Servicios municipales generales [ Actividad | Tesorerfa Municipal
reparacion Académica Primaria Completa
II PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO ]
:’g;NCII’ALES FUNCIONES DEL PUESTO: _l
o m'l::t}lar todas las acciones tendientes al cuido, custodia o Vigilancia de los bienes materiales que se encuentren dentro de las
stalaciones de la alcaldia municipal, con el fin de preservar integros los recursos materiales y contribuir al funcionamiento
adecuado de la alcaldia municipal d
IIT ACTIVIDADES
ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS
1-A.se.gura: puertas y ventanas ea el edificio a la hora de la salida
2.Vigilar por el ahorro de energia y agua |
3 Llevar el control de las entradas y salidas de los empleados y funcionarios de la alcaldia municipal |
4-Ptesen.tatse a su lugar de trabajo con puntualidad para cumplir con el numeral anterior sin ningtin problema R
5.Imped1.r el acceso a las instalaciones de la alcaldia municipal de personas en estado de ebredad 4]
6. Impedir el acceso de personas con armas de fuego 4‘
7. Impedir el accesote personas con problemas mentales y que estos sean agtesivos ]
8. Llegar con anticipaci6n de los demis empleados y funcionarios de la alcaldia municipal |
ACTIVIDADES O LABORES PERIODICAS )
1.Custodia de valores 1
2. Informes por incidentes suscitados |
3. _
IV RELACIONES CON INSTITU CIONES Y PERSONAS
RELACIONES MAS FRECUENTES é NATURALEZA O PROPOSITO
INTERNOS
Alcalde e Informacién de actividades de trabajo _‘
Tesorero . ' 4\
Jornales e Velar por el cumplimiento de horarios y contratos 4[
EXTERNOS ]
Policia Nacional e  Buscar apoyo por sospechas de agresiones a los edificios
vigilados
Director de Justicia . e Rendir Informes y apoyo a trabajo de vigilancia J
v EQUIPO A UTILIZAR (DESCRIBIR El 1100 DE BQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QUE 1O
UTILIZA AS1; CONTIN UAMENTLE (C), REGULARMENTLE (R), N OCACIONLES (0)
NOMBRL, I Lo |
Tinteona, machetes, ammas, e ‘\ \\ —
——— \ \ |
— \ \ |
/ al
VI RESPONbABILIDAD POR CUSTODIA DE VALORES
TIPO DE VALOR CUANTIA

Edificios municipales
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l VIl COMPLEJIDAD DEL PUESTO

TOMA DE DESICIONES (DETALLLE)

POCA MEDILA
®

MUCTHIA

v

AR A

DOCUMENTOS DE TRABAJO

& g . v S TRARAIO)
(LISTA DE DOCUMENTOS QUE LI SON INDISPENSABLES PARA REALIZAR SU TR |

Libro de incidencias

o Lipiz

VIII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO

GENERALLS

Ser Hondureiio

Ser mayor de 18 afios de edad y estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles
Carmné, constancia de haber pertenecido al ejercito

ESPECIALES

Constancia de haber recibido capacitacién sobre el puesto de vigilanaa

Conocimicento de la ley

Conocimiento sobre uso y mantenimiento de armas de fuego (no indispensable)

I RRET
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DESCRIPCION DE PUESTO. Pt .8

I DENTIFICACION
Titulo del Puesto MOTORISTA
.ll)cfe Inmediato Alcalde Municipal Preparado por: Equipo Técnico
Pr ogramz.)' Servicios municipales generales [ Actividad | Tesoreria Municipal
reparacion Académica Primaria Completa
II PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Efectuar con responsabilidad la conduccién y manejo del equipo de trasporte de 1a alcaldia municipal, procurando la

agilizacién de las misiones asignadas y el cuido del vehiculo municipal asignado
IIT ACTIVIDADES

ACTIVIDADES O LABORES DIARIAS

1. Ser puntual y conducir el vehiculo exento de bebidas alcohélicas

2. Efectuar los reportes de mantenimiento del vehiculo en tiempo y forma

3. Ser puntual a la hora de asignarle una misién oficial
4. Reportar en tiempo y forma los despetfectos del vehiculo para su correcta reparacion

5. Cuidar del vehiculo manteniéndolo presentable, aseado y en buen funcionamiento

ACTIVIDADES O LABORES PERIODICAS

1.Cualquiera que se le asigne por autoridad competente

IV RELACIONES CON INSTITUCIONES Y PERSONAS
NATURALEZA O PROPOSITO

RELACIONES MAS FRECUENTES

INTERNOS

Alcalde e  Misiones oficiales
e Misiones particulares

Tesorero e  Efectuar depdsitos
e  Requisicién de material
e Distribucién de material

[ EXTERNOS
e
SCRIBIR EL TIPO DE EQUIPO Y LA FRECUENCIA CON QU LO

V EQUIPO A UTILIZAR (pi
GULARMINTE (R), EN OCACIONES (O)

€ R |

O

UTILIZA ASI CONTINUAMENTLE (C), RE
X

NOMBRE

L

Vehiculo

e

AD POR CUSTODIA DE VALORES
CUANTIA

VI RESPONSABILID
: TIPO DE VALOR

Vehiculo

VII COMPLE]IDAD DEL PUESTO
POCA | MEDIA | MUCLIA

TTOMA DL DESICIONES (DETALLL)

DOCUMENTOS DE TRABAJO ARA REALIZAR SU TRABAJO)

() 1SN DL DOCUMENTOS QUIL LI SON INDISPENSABLLS P

Vehiculo
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VIII REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO
GENERALES :

Ser Hondurefio

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

Licendia de conducir vigente del tipo pesada
ESPECIALES

Constanda de tener experiencia de conductor de vehiculos que espe

cifique el tipo
Conocimiento delaley - :

<

JIimiEEEE
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