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Objetivos y fines del manual de

A faiol Estructura actual de la municipalidad de Sulaco
puestos y funciones :

Actualmente la alcaldia municipal cuenta con un personal
de veinticuatro empleados (as) permanentes, y el Alcalde

Contar con un instrumento técnico para definir la. Municipal, su estructura actual consta de los siguientes

estructura organizativa y el funcionamiento de las

: tres grupos: ;
unidades de la alcaldia de Sulaco de acuerdo con sus j
objetivos, basicos parala administracién municipal i a)  Ungrupodestaff: i

. L . ' Alcalde municipal, Vice Alcalde, Secretario
Definir las obligaciones y responsabilidades de los Municipal, Juez de Policia, Jefe de Medio Ambiente,

puestos de trabajo que contribuyen al logro de los
objetivos propuestos por el gobierno y la |
administracién municipal. ' "~ b) Un departamento administrativo financiero. ' .
Tesorero, contador presupuestario, control tributario

y catastro. |

Jefe Desarrollo Comunitario y ocho regidores

Proveer a la municipalidad de Sulaco una
herramienta técnica que defina e ilustre la estructura
organizativa y el funcionamiento de cada una de las
unidades o departamentos de acuerdo a sus objetivos,
establecer las lineas jerarquicas, los niveles de
autoridad y grades de relacion y responsabilidad
entre los diferentes componentes de la organizacion.

» c) Un departamento de Servicios generales:
- Conserje, aseadora, encargado de parque, dos
policias municipales y un vigilante,

Con un total de 24 empleados.

Estas tres dreas funcionales son atendidas gerencialmente i
por el propio Alcalde Municipal, no hay un departamento ]
de Recursos Humanos ya que es una municipalidad
pequeiia J

Facilitar el desarrollo de una escala salarial, y
contribuir con la motivacién y la promocién interna
de los empleados municipales. De acuerdo con sus
funcionesy responsabilidades

Establecer la relacion entre los diferentes puestos,
para lograr un mejor desempefio de sus empleados
administrativos y de campo.
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Corporacién Municipal

Nombre de la unidad
Nombre del puesto:
Naturaleza del puesto:
Dependencia jerarquica:

Unidad bajo su manejo:

Regidor municipal
Politica
Corporacion Municipal

No tiene

Objetivos
Velar por la administracién municipal sea eficiente, eficaz y

transparente.

Asesorarala corporacién municipal y al alcalde; y emitir dictimenes

en formarazonada y oportuna

Descripcion general
El regidor municipal realiza funciones de representacién judicial y
extrajudicial, fiscalizacion y asesoria. Junto al alcalde y demés
miembros de la corporacion municipal, es responsable de la

administracion del municipio.

Relaciones de trabajo

Internas Externas
. Corporacién Municipal Instituciones publicas y privadas.
. Alcalde Contribuyentes y usuarios de los

Secretaria de la corporacion
todas las gerencias,
departamentos, secciones y
unidades funcionales de la

que sea su naturaleza.

administracion municipal, cualquiera

servicios municipales.

TR s
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Funciones de la corporacion municipal

Ademés de sus responsabilidades como miembro pleno de la
corporacién municipal son funciones del regidor municipal las

siguientes:

Asesorar ala corporacion y al alcalde.
Hacer cumplir los aspectos legales en las transacciones que

realicela
municipalidad.

Velar por el cumplimiento de los requisitos legales en todos los

comprobantes de pagos aprobado por la corporacion

municipal.

Velar por el estricto cumplimiento del codigo, leyes y

reglamentos municipales

REQUISITOS

MINIMO

DESEABLE

. Ser Hondureifio nacido en el

municipio o estar domiciliado en el
mismo por mas de 5 aiios
Consecutivos.

. Ser mayor de 18 afios y estar en el

goce de sus derechos politicos

. Saber leer y escribir.

. capacidad de trabajo en equipo
. Honradez reconocida.
. Visi6n futurista.
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Descripcion del puesto
Despacho del (1a) Alcalde (sa) Municipal

Nombre de la unidad: Despacho Municipal
Nombre del puesto: ALCALDE MUNICIPAL
Naturaleza del puesto:

Administrativa/Politica

Dependencia jerarquica: Corporacién Municipal

Unidad bajo su manejo
Todas: Secretario municipal, Catastro, Cuentas corrientes y cobro,
Contabilidad, Tesoreria y departamento de servicios generales.

Objetivos
Dirigir, representar legalmente y supervisar todas las actividades de la
Alcaldia Municipal.

Descripcion general
En su calidad de titular del gobierno y administracién municipal le
corresponde llevar la direccion y control administrativo, financiero y
contable de los servicios que proporciona la alcaldia de Sulaco.

Relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo

Internas Externas

Todas las unidades bajo su mando. | . Habitantes y visitantes de la comunidad.
. Consejo de desarrollo municipal

. Gobierno central y sus instituciones

. Mancomunidad de la Mamuncra

. Organizaciones comunales

. Agencias de cooperacién Internacional
. ONG’S, OG’S, paises, agencias

I

Al

¥

cooperantes y lideres comunales

b
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Funciones del (1a) Alcalde (sa) Municipal

- Administrary representar legalmente el municipio y sus recursos

- Organiza cabildos abiertos y plebiscitos, previa resolucién de
corporacion, ademas preside asambleas, sesiones reuniones y demas
actos que realice la corporacién municipal.

- Elaborael plan de arbitrios

- Elabora el presupuesto de ingresos y egresos, acompafiado del plan
operativo anual

- Ejerce el voto de calidad o doble voto en caso de empate en las
votaciones realizadas dentro de las reuniones de corporacion.

- Elabora o revisa la agenda de las sesiones con el secretario (a)
municipal.

- Convoca a sesiones ordinarias y extraordinarias a través de la
secretaria municipal

- Sanciona los acuerdos ordenanzas y resoluciones emitidas por la
corporacion, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento
para los habitantes y demas autoridades.

- Responde solicitamente por los actos de la corporaciéon municipal.

- Presentareportes de progreso de proyectos

- Velaporlacreacion y mantenimiento de infraestructura.

- Preside el consejo de desarrollo municipal.

- Elabora planes de organizacion y funcionamiento administrativo de
la municipalidad.

- Presenta informes trimestrales sobre su gestion, a la corporacion:

municipal.

- Presenta informes mensuales, trimestrales y semestrales al gobierno
central por conducto de la Secretaria de estado en los Despachos de
Gobernacion y Justicia. Y Tribunal Superior de Cuentas.

- Elabora, implementa y da seguimiento a los instrumentos normativos
de la administraciéon municipal, tales como: reglamentos especiales,
de personal, de operaciones, y mantenimiento de los servicios
pablicos, de contabilidad y presupuesto, de auditoria, planes
operativos, planes para la preservacion y control del medio ambiente.

- Celebra y otorga contratos o concesiones publicas o privadas, previa
autorizacion y aprobacion de la corporacion municipal, cuando la ley
de las municipalidades u otras leyes asi lo determinen.

- Otros asuntos que los subalternos no puedan resolver.

- Todo lo inherente a su cargo establecido en la Constitucion de la
Republica, Las Leyes Municipales y demds leyes concernientes.
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REQUISITOS PARA SER ALCALDE (SA)

MINIMO

DESEABLE

Ser Hondureiio nacido en el
municipio o estar domiciliado en el
mismo por mas de 5 afios
Consecutivos.

Ser mayor de 18 aiios y estar en el
goce de sus derechos politicos
Saber leer y escribir.

Bisico.

. Capacidad de trabajo en equipo
. Honradez reconocida.
. Visién futurista.

. Preferiblemente haber sacado plan

s 4B}
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Auditor Interno

Nombre de la unidad: Auditoria Interna

Nombre del puesto: Auditor

Naturaleza del puesto: Asesora

Dependencia jerirquica: Corporacién Municipal

Unidad bajo su manejo: Ninguna

Objetivos Generales:

Asesorar al Consejo Municipal y Alcalde mediante acciones de auditoria
(andlisis, evaluaci6n y recomendacion) sobre el sistema de control interno y
la revision de los Estados Financieros y Estados de Ejecucién
Presupuestaria.

DESCRIPCION GENERAL

La auditoria asegura en forma razonable la adecuada utilizacién y proteccién
de todos los recursos de la Municipalidad, mediante la aplicacién de
controles y una supervision constante que le garanticen al Alcalde y
Corporacién Municipal el cumplimiento de sus politicas, acuerdos y
disposiciones. Dicha unidad debe presentar informes mensuales que
contemplen tanto el logro de metas y resultados, como la existencia de las
anomalias y debilidades y las posibles soluciones para cada uno de los casos,
ya sean referentes a control interno, procedimientos u organizacién. Lo
anterior, con el fin de que la Corporacion Municipal y Alcalde se mantengan
informados sobre el desarrollo de su gestién Municipal y puedan tomar las
decisiones adecuadas oportunamente. Esto se logra mediante un programa
anual, coherente con las normas y procedimientos de auditoria.

Relaciones de Trabajo ?
Internas Externas
. Corporacién Municipal . Organismos fiscalizadores representantes
. Alcalde Municipal de instituciones que proporcionan
. Contabilidad Financiera Financiamiento a la municipalidad,

. Todas las dependencias administrativas
de 1a municipalidad

. Delegados de las instituciones
gubernamentales que ejercen control
sobre las operaciones que realiza la
Municipalidad.
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Funciones del (1a) Auditor(a) Interno(a)

Evaluar los estados financieros e informes financieros y administrativos
Preparados por el contador municipal.

Revisar y evaluar le eficiencia en al aplicacién del control interna del sisterna de
Contabilidad en uso y los cambios aplicados y sugeridos.

Verificar que los bienes de la municipalidad estén registrados y protegidos
contra pérdidas o dafios de cualquier indole.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas y resultados de la
municipalidad.

Evaluar el cumplimientoe de las leyes, politicas y procedimientos
administrativos establecidos para las operaciones financieras-contables y
demas aéreas de gestion.

Evaluar el desempefio de las responsabilidades asignadas a los diferentes
departamentos de la municipalidad.

Elaborar informes de las intervenciones financieras-contables efectuadas y
emitir su opinion scbre la razonabilidad de los estados financieros de la
municipalidad.

Elaborar y ejecutar programas de auditoria aprobados por la corporacién
municipal. 2

Efectuar arqueos y revisiones periddicas del movimiento de fondos y valores
en la tesoreria municipal y todos los demas departamentos

Revisar periédicamente las cuentas y programas de contabilidad municipal.
Supervisar el levantamiento y control del inventaric en general, asi como
observar los inventarios de existencia en bodega.

Supervisar y revisar conciliaciones bancarias y de cuentas por cobrar y por
pagar, preparadas por la tesoreria municipal.

Revisar los informes de bancos y de caja.

Supervisar la ejecucion y liquidacion del presupuesto municipal anual,
analizando las variaciones y sus causas.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones legales en general.

Supervisar el disefio de nuevas o mejores formas , registros e informes

Verificar la implantacion y operacién de los métodos y procedimientos de
control (control interna).

Intervenir en la discusiéon y aprobaciéon de nuevos y mejores métodos,
procedimientos y sistemas de tramitacion y control

Examinar y evaluar la estructura organizativa.

Investigar, revisar y verificar el correcto registro y manejo de fondos y valores.
Verificar que se cumplan los planes, politicas y procedimientes aprobados por
la Corporacién Municipal.

Revisar los procedimientos para la preparacion de los informes, estados
financieros y estadisticos que se presentan a Gobernaci6n y Justicia, Tribunal
Superior de Cuentas y Corporacién Municipal.

Verificar la contabilizacién de todos los activos y lo adecuado de su control,
tanto para las medidas de seguridad como para su utilizacién apropiada.

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Preparar informes a la Corporacién Municipal, donde se sefialan

las Deficiencias y errores y se propongan recomendaciones para
subsanarlos y Superarlos.

- Realizar otras responsabilidades propias de la unidad y acatar los
articulos 52 al 55 de la Ley de Municipalidades segilin decreto
numero 134-90 y sus reformas.48-91, 177-91, 124-91, 133-96,
171-98, 125-2000 y 127-2000.

REQUISITOS
MINIMOS DESEABLE
. Perito Mercantil y Contador Publico - Experiencia de 2 afios en trabajos
- Tener Garantia calificada por el Tribunal Similares.

Superior de Cuentas . Honorabilidad y honradez reconocida.

- Manejo de programas de computacién
preferiblemente Excel, Word y power
point

. Buenas relaciones humanas
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*

" Secretario(a) Municipal

Nombre de la unidad: Secretaria Municipal

Nombre del puesto: Secretario(a) Municipal
Naturaleza del puesto: Administrativa/Politica

Dependencia jerarquica: Alcalde, Corporacion

Municipal

Unidad bajo su manejo: No tiene

Objetivos

Formalizar todos los actos administrativos de la corporacién
municipal, es responsable de la buena administracion de la

municipalidad.

Descripeion general

Elsecretario(a) municipal realiza funciones de representacion judicial
y extrajudicial, fiscalizacién y asesoria, junto al alcalde y demas
miembros del corporacion municipal es responsable de la

administracion del municipio. :

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

FUNCIONES

- asistir a las sesiones de corporacidén municipal, levantando el acta
respectiva.

- Certifica puntos de acta, acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
corporaciéon municipal.

- Convoca a sesion de los miembros de la corporacion indicando la
agenda.

- Llevael control y custodio del libro de actas y acuerdos.

- autoriza con su firma los actos y resoluciones del alcalde y la
corporacion municipal.

- transcribe y notifica, a quien corresponda, los acuerdos y las
resolucionesdela corporacion municipal.

- Mangjay archiva la correspondencia de la corporacién municipal.

- Participa en al celebracién de matrimonios junto con el alcalde,
previartevisién de los documentos, y autoriza con su firma los actos
deley alli contenidos.

- Auxilia alas comisiones nombradas por la corporacién municipal.

- Coordina la publicaciéon de la Gaceta Municipal, cuando hay
recursos econdmicos suficientes para su edicion.

- Remite anualmente copia de las actas a la Gobernacion
Departamental y al ArchivoNacional.

- Elabora certificados de dominio pleno.

- Asiste al alcalde en toda reunion que realice con las fuerzas vivas de
la comunidad.

- Divulga los acuerdos y actas de caracter publico (a través de un
mural informativo municipal).

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas
. Corporacién municipal ~ Organizacicnes comunales
. Alcalde(sa) . Organizaciones no Gubernamentales
. Todos los empleados municipales | . Registro civil Municipal
. Ciudadania municipal

REQUISITOS
MINIMOS DESEABLE

. Ser Hondurefio. . Conocimiento de taquigrafia,
. Ser mayor de 18 afios y estar en el goce mecanografia y computacién

de sus derechos civiles y politicos . Habilidad para interpretar y cumplir
. Saber leer y escribir. Instrucciones.
. Titulo Profesional . tener buenas relaciones
. Amplio conocimiento de la ley de Interpersonales.

Municipalidades y marco juridico . Apegoalaley

Conexo ) .

SE—
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4 TESORERIA
Nombre de la unidad: Tesoreria Municipal
Nombre del puesto: Tesorero(a) |
Naturaleza del puesto: Administrativa/Financiera
Dependencia jerarquica: Alcalde o Jefe del
Departamento de Finanzas y
Corporacién Municipal
Unidad bajo su manejo: No tiene
Objetivos

Llevar un control efectivo de la recaudacion, erogacién y custodia
le los fondos municipales

Descripcion general

Esta unidad se responsabiliza de llevar un registro diario de los
ingresos por tributos, transferencias u otros fuentes o conceptos; y
ardenar y cotejar los comprobantes respectivos que se procesan
liariamente como ser las ordenes de compra, ordenes de pago,
cheques y otros. Para entregarlos por medio del sistema al
departamento de contabilidad ademas le compete el registro y control
de los egresos de fondos especificos u otros; y el manejo de los
ingresos y egresos haciendo cumplir los requisitos del presupuesto y
de las disposiciones legales de la ley municipal y del Tribunal
Superior de Cuentas.

18
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Relaciones de trabajo

Internas Externas
. Corporacion Municipal Contribuyentes
Secretario(a) municipal . Empresas

Director(a) Departamento municipal Tribunal Superior de Cuentas
de justicia.

Contador Municipal Instituciones Auténomas
) Gubemamentales
Auxiliar de contabilidad
Organizaciones privadas
Departamento Catastro
ONG'S, ORG.
Departamento Contribuyentes y demas

empleados Municipales Personal ejecutor de proyectos

Ciudadania de la comunidad.

FUNCIONES

Recaudar diariamente los ingresos en efectivo y en cheque certificado porun
Banco nacional, todo esto por concepto de los pagos que realizan los
usuarios de los servicios que presta la administracion municipal, impuestos,
licencias, permisos y demés rubros que generan ingresos a las arcas
municipales.

Depositar diariamente enun banco local los ingresos.

Registrar las cuentas en libros y sistemas computarizados autorizados al
efecto

Elaborar un resumen de ingresos por concepto de pagos de impuestos, tasas,
contribuciones, servicios, multas, recargos e intereses.

Custodio de la caja chica.

Efectia los pagos contemplados en ¢l presupuesto siempre que los mismos
lienen los requisitos legales correspondientes.

- Elaborarregistros y descargos de especies fiscales.

Efectia retiros bancarios mancomunado su firma con la del alcalde.

Rinde informes mensuales de ingresos y egresos al alcalde y a la corporacion
Municipal.

Informa en cualquier tiempo a la corporacién municipal de las
irregularidades que dafiaren los intereses de lahacienda municipal.
supervisa y controla los fondos que recauden otros empleados municipales.
Elabora planillas de trabajadores de proyectos y otras tareas propias de su
cargo.

- Pagar mensualmente la planilla de empleados de la alcaldia conforme a la
ley yPoliticas de la corporacion municipal.

1
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REQUISITOS

MINIMO

DESEABLE

. Ser Hondureiio.

. Ser mayor de 18 aiios y estar en el
goce de sus derechos civiles y
politicos

. Titulo Profesional
Amplio conocimiento de la ley de
Municipalidades y marco juridico

Conexo

Tener garantia calificada por el
Tribunal Superior de Cuentas

. Experiencia de 2 aiios en trabajos
similares.
Perito Mercantil y Contador Publico

. Habilidad para interpretar y analizar
ingresos y egresos dentro de los
Estados Financieros

. Tener buenas relaciones
Interpersonales.

Manejo de programas de
computacién

. Apego ala ley y con una Honradez
Reconocida.

Q!RGANIZACI(')N Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
Contador

Nombre de la unidad:
Nombre del puesto:
Naturaleza del puesto:
Dependencia jerarquica:

Unidad bajo su manejo:

Seccion de Contabilidad
Contador(a)
Administrativa/Financiera
Alcalde Municipal

Unidad de contabilidad y
finanza Municipal

Objetivos
Dirigir y ejecutar el registro contable y el control de las actividades

operativas de ingresos y egresos de la alcaldia; asi como preparar

todos los Estados Financieros que requiera el Tribunal Superior de
Cuentas y la corporacion municipal.

Descripcion general
En esta unidad se lleva un registro contable de los ingresos y egresos

diarios y mensuales, en las

hojas y sistemas correspondientes

autorizadas por el Tribunal Superior de Cuentas; y Ademas, se

realizan los asientos contables en los libros de caja y banco. Al

respecto, en el libro de bancos se registran operaciones como remesas,
cheques, cargos, abonos, también se registran todas las operaciones
que se hayan realizado en el departamento de Tesoreria, y se ingresan
al sistema informético contable que se posea en ese periodo.
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' Relaciones de trabajo

iternas Externas

Corporacion Municipal Bancos
Secretario(a) municipal Proveedores

Tesoreria.

Auxiliar de contabilidad

Y demas empleados Municipales

Tribunal Superior de Cuentas
y Entes Reguladores del Estado

FUNCIONES

Dirigir la seccién de contabilidad en todas sus unidades y

tareas

Elaborar los Estados financieros y reportes solicitados por el

departamento de

Finanzas, corporacion municipal y el Alcalde.
Realizar y supervisar el registro de todas las operaciones

contables por los

Eventos econémicos y financieros que se generen en la

administracion
Municipal.

Realizar conciliaciones bancarias, Computarizadas y

manualmente

Llevar registro en el libro de bancos. Computarizado y

manualmente

Realizar todos los registros que se lleven manualmente y en

sistema de computo
en libro de caja

Codificar y registrar los ingresos y egresos segin la estructura

presupuestaria al

Momente que tesoreria envié el reporte.
Colaborar con los auditores externos cuando se realicen

auditorias.

Elaborar el informe Rentistico mensual de ingresos y egresos.

Elaboracion de liquidaciones anuales.

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES,

REQUISITOS

MINIMO

DESEABLE

. Perito Mercantil y Contador Publico

. Habilidad para el manejo de
presupuesto

. Habilidad para trabajar en equipo.

. Conocimiento basico en leyes y
regulaciones contables

. Honradez

. conocimiento de Microsoft office
Excel, Power point, Microsoft Word,
¥ otros
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ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
REQUISITOS

*

MINIMO

DESEABLE

. Bachiller en Promocion Social

. Manejo de la ley General del
Ambiente, Ley de Municipalidades,
Ley Forestal y normas relacionadas.

. Conocimiento del codigo de Mineria
y Codigo de Salud.

Capacidad de comunicacion.

Buenas relaciones humanas
Habilidad para el trabajo en equipo.
Amplio conocimiento sobre el manejo
de su cargo.

e

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES,

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

Nombre de la unidad: Servicios Ptiblicos

Municipales
Nombre del puesto: Fontanero
Naturaleza del puesto: Operativo
Dependencia jerarquica: Alcalde (sa) municipal y
Corporacion Municipal
Unidad bajo su manéjo: Ninguna

Objetivos Generales:
Proveer a todos (as) los (as) habitantes del municipio de los servicios
relacionados con el agua potable, el alcantarillado sanitario y pluvial;
garantizando a los usuarios las condiciones minimas de calidad,
cantidad, universabilidad, continuidad y eficacia del sistema.

DESCRIPCION GENERAL
Esta unidad es la responsable de brindarle a la poblacion los servicios
de agua potable, alcantarillado, sanitario y pluvial. Ademas, se
encargara de la administracion, operacion y mantenimiento adecuado
de dichos servicios.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas
Corporacién Municipal Abonados
Alcalde(sa) . Solicitantes de servicio
Catastro . Ministerio de Salud
Ministerio de Medio Ambiente.
Junta de agua Potable
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QM[ZAMCR]PCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

FUNCIONES

- Responsabilizarse por la vigilancia del inmueble o inmuebles
que se le asignen.

- Responsabilizarse por la vigilancia del equipo existente en los
inmuebles asignados.

- Suresponsabilidad se limita al horario que le sea asignado.

- Comunicar a las autoridades respectivas de la municipalidad
cualquier eventualidad que se de en el turno asignado.

- Cumplir fielmente el horario estipulado.

- Someterse a otras funciones afines que se le asignen.

REQUISITOS

MINIMO DESEABLE

. Saber leer y escribir . Honradez y lealtad.

. Destreza en el uso de armas de
fuego en caso de asignacion de
la misma.

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Conserje
Nombre de 1a unidad: Servicios Generales
Nombre del puesto: Conserje
Naturaleza del puesto: Operativo
Dependencia jerirquica: Secretario (a) municipal
Unidad bajo su manejo: Ninguna

Objetivos Generales:
Recibir y distribuir correspondencia, circulares, boletines, informes,
facturas y otros. '

DESCRIPCION GENERAL
Esta unidad es la responsable de brindarle a la municipalidad los
servicios de mensajeria y apoyo cuando los empleados no pueden
moverse de su puesto de labores por el tipo de responsabilidad.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas
Corporacion Municipal . Con los proveedores y otros.
Alcalde(sa)
Todos los departamentos de
la alcaldia
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ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
' |
FUNCIONES ‘~

- Vigilar durante el dia el cementerio general.
- Abrir y cerrar los portones de acceso al cementerio.
- Verificar los permisos que presentan las personas para abrir

sepulturas.

- Hacer rondas permanentes cuando hay personas dentro del

cementerio.

- Realizar tareas de limpieza, chapeado de maleza y recoleccion

de basura y quemarla.

- Realizar tareas afines al puesto que desempefie.

REQUISITOS

MINIMO

DESEABLE

. Saber leer y escribir

. Habilidad para seguir instrucciones

Espiritu de colaboracion.

ORGA NlQCION Y DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
Bibliografia
I-  Coleccién de manuales de organizacion y descripcion de

puestos y funciones en la municipalidad de San Ignacio del
Departamento de Chalatenango, El Salvador. C. A.

Manual de organizacién y funciones de la alcaldia de San
Marcos, S. B. y la comunidad del C.R.A.

Ley de municipalidades su reglamento y anexos de la
SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE
GOBERNACION Y JUSTICIA.




