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I.  Introduccidn

El Manual de Organizacién y Funciones es una herramienta base, conla cual
contardn las Municipalidades de Honduras, para la implementacion de'la
Camrera Administrativa Municipal, cuya Ley, ha sido aprobada por el
Congreso de la Republica (junio, 2010).

El manual de organizacién y funciones fiene como propdsito orientar a todo
el personal de las municipalidades sobre las funciones que le competen
desarrollar en los diferentes cargos, con el fin de administrar y consolidar los
objetivos que como institucion se han trazado.

Por su cardcter genérico, no representa una redlidad especifica de un
-municipio por lo que se recomienda para su estudio tomar los pardmetros
pertinentes para que asi se pueda determinar las necesidades de cada una
de las municipalidades.

Es necesario tomar en cuenta que el Manual es un documento que requiere
de una revision periédica y que su contenido deberd actualizarse de
acuerdo a las experiencias adquiridas en el transcurso del tiempo, mediante
la utilizacién de las diferentes heramientas administrativas Yy una gestiéon
acorde a las realidades de cada regién.

Como herramienta es un documento de constante consulta y orientacion
Para todos/as los/as empleados/as, de la Corporacién y Alcalde Municipal,
asi como de la persona que ocupe la Gerencia, o cualquier cargo
administrativo que se ocupe del Recurso Humano.

Il. Antecedentes

La municipalidad es el érgano de gobierno y administracion del municipio,
dofada de persondlidad juridica de derecho publico y cuya finalidad es
lograr el bienestar de los habitantes, promover su desarrollo integral y la
preservacion del medio ambiente, con las facultades otorgadas por la
Constitucion de la RepUblica y demds leyes.

Es el ente del Estado responsable del gobierno del Municipio, es una
institucion auténoma. Se encarga de realizar y administrar los servicios que
necesita el pueblo. Una funcién importante de la Municipalidad es la
planificacién, el control y la evaluacién del desarrollo y crecimiento de su
territorio. También se presta especial atencién a los aspectos sociales y a
buscar contribuir & mejorar la calidad de vida de los vecinos



lIl.  Marco Juridico

1) Constitucién de la Republica de Honduras, Articulo 294. Autonomia
Municipal.

2) Ley de Municipalidades (Decreto 134-90) Articulo 25: Sobre Ias
Competencias Generales y Funcionamiento de g Corporacién Municipall.
Articulo 43: Sobre Facultades de la Alcaldia Municipal. Articulo 74: Sobre los
Impuestos, Tasas, Servicios y Contribuciones. Articulo 87: Sobre los Créditos y
Transferencias. Articulo 92: Sobre el Presupuesto.

3) Ley Orgdnica del Presupuesto. Articulo 9: sobre Ias Etapas del Proceso
Presupuestario. Articulo 11: Sobre el Contenido de los Presupuestos. Articulo
12. Sobre.el Contenido. de los Presupuestos de Ingresos. Articulo 14: Sobre las
Técnicas Presupuestarias.

La Ley de Municipalidades establece Ias bases de la organizacion municipal
definiendo responsabilidades especificas y sefialando la creacién de
algunas unidades o puestos de trabajo. Fuera de estos disposiciones, la
Corporacién Municipal tiene Ia potestad de crear su estructura organizativa
y definir su forma de funcionamiento de acuerdo dl mejor interés del
municipio y conforme a las posibilidades econdmicas de la Municipadlidad.

IV.  PRESENTACION

La Municipalidad de Concepcién, Departamento de Ocotepeque, ha
elaborado el presente Manual de Puesios y ‘Funciones, con el fin de
fortalecer las capacidades de gestién de su personal, gue permitan mejorar
el desempefio de las responsabilidades para brindar mejores servicios a los
ciudadanos. Las Municipalidades son entidades del Estado de Honduras que
promueven el desarrollo local. Para promover el desarrollo local, debemos
de fortalecer nuestras capacidades organizacionales. El principio de
organizacién debe de ser primordial para que las actividades de cada uno
de las autoridades, funcionarios y empleados municipales se desarrolle de
manera arménica, procurando el mejor uso del tiempo, equipos, materiales
y demds recursos de nuestra Municipalidad. La Municipalidad de
Concepcién, Departamento de Ocotepeque debe trabajor de manera
especial en el disefio organizacional, que permita el uso eficiente de
nuestros recursos, econdémico y humano.



V. Objetivos del Manual

Objetivo General

Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas y operativas de
la Municipalidad a través de la normativa de funciones.

Objetivos especificos

a) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
estableciendo las lineas de autoridad en sus distintos niveles.

b) Establecer una descripcién clara y concisa del puesto para que el
colaborador tenga una visién oportuna y objetiva de sus funciones.

c) Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas
en el formato de descripcién, con el fin de orientar los criterios segun
la normativa, para facilitar lo toma .de decisiones dentro de lo
planeacidon del desarrollo profesional de los colaboradores y/0
contrataciones futuras.

d) Adecuar las politicas de seleccidn de personal, induccidn al puesto y
capacitacién del personail.

e} Servir como medio de integracion y orientacién de personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién al puesto asignado.

VI.  Organigrama de la Institucidon
Organigrama institucional actualizado al mes de Enero del afio 20231,

1 Ver anexo, formato de organigrama ampliado
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VIl.  Funciones de las Unidades Administrativas

a) Corporacidén Municipal

Nombre del Area/ Corporacién Municipal

Unidad/ Departamento

Nombre del Puesto ~ Autonomia Municipal
Naturaleza del Puesto Toma de decisiones
Dependencia jerarquica Corporacién Municipal
Puestos dependientes e Vice- alcalde

» Alcaldes auxiliares
* Administrador Municipal
 Todas las jefaturas y coordinadores

Objetivo de la Unidad

a)

Ejercer autoridad ejecutiva en cuestiones referentes a la

Municipalidad y sus empleados.

b)

Actuar como 6rgano deliberativo de la Municipalidad por

ser la autoridad dentro del término municipal. (Art.25 L.M).

Funciones y 1.

actividades bdsicas
segin Ley la Carrera
Administrativa
Municipal

3

Crear y suprimir los puestos de la carera administrativa
municipal;

Aprobar el Manual de Clasificacién de Puestos y la Estructura
de Sdalarios de conformidad con el catdlogo general
elaborado por la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal;

Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro
de los rangos establecidos por la Secretaria Técnica de Id
Carrera Administrativa Municipal y de la categorizacion
municipal

Aprobar el Plan Anual de Gestién de Recursos Humanos
Aprobarla cantidad de puestos de confianza propuestos por
el alcalde por sus caracterizaciones y retribuciones
correspondientes.

Aprobar reglamentos especiales y manuales para el
desarrollo de la presente ley;

Conocer en apelacion los reclamos contra las sanciones
impuestas por el Alcalde Municipal; Las demds que resulten
atribuidas en el texto de la presente ley o por ofras normas
legales.



Funcilones y actlvidades

'bdsicas de la unidad @ Corporacién Municipal es el oérgano deliberativo de Ia
‘(ley de Municipalidad Municipalidad, electa por el pueblo y maxima autoridad dentro
_ Art. 25) del término municipal; en consecuencia, le corresponde ejercer
las facultades siguientes:

1.

10.

1.

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

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

Aprobar el presupuesto anual a mds tardar el treinta (30) de
noviembre del aio 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;

Emitir los reglamentos y manuales para el buen
funcionamiento de la Municipalidad;

Nombrar los funcionarios sefialados en esta Ley;
Dictar todas las medidas dc ordenamiento urbano;

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

Conferir, de conformidad con la Ley, los poderes que se
requieran;

Celebrar asambleas de cardcter consultivo en cabildo
abierto con representantes de organizaciones locales,
legalmente constituidas, como ser: comunales, sociales,
gremiales, sindicales, ecolégicas y otras que por su
naturaleza lo ameritan, a juicio de la Corporacion, para
resolver todo fipo 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, ajuicio de la Corporacion. El resultado del
plebiscito serd de obligatorio cumplimiento y deberda ser
publicado;

Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes,
estudios y demds que de acuerdo con la Ley deben ser
sometidos a su consideracién y resolver los recursos de
reposicion;



12.

13.

14.

15.

Crear premios y reglamentar su otorgamiento;

Aprobar la contratacién de empréstitos y recibir donaciones,
de acuerdo con la Ley;

Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias
inmediatas inferiores:

Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en
su jurisdiccién, cuando fuere necesario y ordenar las medidas
convenientes;

16. Designar los Consejeros Municipales;

17. Derogado.

18. Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros,
sectores residenciales, clvicos, histéricos, comerciales,
industriales y de recreacién, asi como zonas oxigenantes,
contemplando la necesaria arborizacién ornamental:

19. Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche
y arreglo de las calles de las poblaciones y caserios; y
conceder permiso para ocuparlas con canalizacidn
subterrGnea y postes para alambres y cables eléctricos, rieles
para ferrocarriles, torres y otros aparalos para cables aéreos
y en general, con accesorios de empresas de interés
Municipal-

Relaciones de Trabajo Interna:
¢ Unidades/Departamentos Municipales
o Alcaldes auxiliares
e Mesa sectoriales, Institucionales
e Comisionado Municipal y Comisién Ciudadana de
Transparencia
e Organizaciones de sociedad civil organizada
Externa:
e Mancomunidad AMVAS
o Cooperantes
e Insfituciones publicas
e Organismos No Gubernamentales (ONGs)
e Otras afines al interés municipal



b) Comisionado Municipal

Nombfe | del Areu/

Unidad/ Departamento
Nombre del Puesto
(Ariculo 59)

" Naturaleza del Puesto

- Dependencila jerdrquica
Puestos dependientes
Objetivo

Son funciones y
atribuciones del
Comislonado

. Municlpal

(Ley de Municipalidad
- Art. 59):

Transparencia Municipal
Comisionado Municipal

El Comisionado Municipal debe ser persona que resida
permanentemente en el municipio, para gue conhozca a
cabalidad el ambiente del municipio.

Observar algunas virtudes, tales como Ia apoliticidad, la
prudencia, la mesura y la integridad.

Preferentemente deberia tener alguna formacién académica
para que pueda ejercer sus funciones con mejor calidad.

Que sea una persona comprometida con el desarrollo del
municipio, ya que sus funciones las desempefard de manera
gratuita.

Debe ser una persona con criterio propio y amplio sentfido de
responsabilidad para que su trabajo tenga los efectos deseados
Sociedad civil

- . e
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 Mmunicipal o
por confrato, tanto en las municipalidades, como en las
instituciones de gobierno. _

1. Procurar el cumplimiento de la presente Ley y su Reglamento,
cuidando la defensa de los derechos humanos, con
atencién especial a grupos vulnerables: :

2. Velar por que la administracién de los servicios publicos este
fundamentada en un mejor servicio a la ciudadania; f

3. Vigilar que se cumplan los plazos de Ley en la elaboracién :
del presupuesto y la adecuada distribucién de los recursos;

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

5. Solicitar a la Corporacién Municipal la celebracién de
plebiscitos o de cabildos abiertos en temas trascendentales ‘
para la vida del municipio;

6. Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y
ofros sometidos a consideracién de Ia Corporacion
Municipal, por parte de la ciudadania u otro ente, dentro de
los plazos del procedimiento administrativo:

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

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

9. Supervisar el manejo de los fondos que perciben las Juntas
de Agua, proteccién de los recursos y sus componentes;



10. Exigir una conformacién técnica, enfoque de género y
operatividad del Consejo de Desarrollo Municipal. :

11. Acompahar los procesos participativos para la elaboracién
e implementacién de politicas pUblicas.

12. Supervisar el manejo de los fondos que perciben las
organizaciones existentes, como ser: Juntas de Agua,
organizaciones financieras locales de primer y Segundo

grado,
Presupuesto para el Los planes, programas y proyectos que ejecute el Comisionado
Comisionado municipal deberdn guardar concordancia con el Plan de Desarmollo
segun Ley de Municipal, asigndndole una partida dentro del Presupuesto
Municipalidad Art. 59. General de Ingresos y Egresos de la Republica, a través del

Comisionado Nacional de los Derechos Humanos, para gastos de
oficina y movilizacién conforme d la partida correspondiente.
Relaciones de Trabajo Interna:
e Corporacién y Alcalde Municipal
e Tesoreria y Auditor Municipal
e Mesa sectoriales, Institucionales
¢ Organizaciones de sociedad civil organizada
Externa:
e Comision Ciudadana de Transparencia
Mancomunidad AMVAS
Cooperantes
Instituciones publicas
Organismos No Gubernamentales (ONGs)
Otras afines al interés de la comisidon

c) Alcalde Municipal

Nombre del Area/ .Adminis’rracién Superior

Unidad/

Departamento

Nombre del Puesto = Alcalde Municipal

Dependencla Corporacién Municipal

Jerarquica

Puestos Todos los puestos de nombramiento Corporativo y Administrativos.

dependlentes

Objetivo de la ElAlcalde (sa) Municipal es la méxima autoridad ejecutiva dentro del

Unidad término municipal el cual sanciona los acuerdos, ordenanzas %
resoluciones emitidas por la Corporacién Municipal, convirtiéndolas en
normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes y demds
autoridades del municipio. En consecuencia, toda otra autoridad, civil
o militar acatard, colaborard y asistird en el cumplimiento de dichas
disposiciones.



Atribuciones

Oftras
atribuciones
como

El Alcalde (sa) es también el administrador general y representante
legal de la Municipalidad y preside todas las sesiones, asambleas,
reuniones y demds actos que realiza la Corporacién Municipal. Todo
lo relacionado con la Alcaldia Municipal y el Alcalde (sa) lo regula la
Ley de Municipalidades en sus Articulos 43, 44, 45, 46 y 47 aligual que
el Reglamento de la Ley en sus Articulos 40, 41 y 42.

En su condicién de Administrador General de la Municipalidad, para
la oportuna y eficaz realizacién de los objetivos que la Ley de
Municipalidades dispone, deberd concebir un Plan de Gobierno, que
por lo menos incluya los siguientes elementos:

1. Una claray precisa definicién de las politicas de Gobiermno Local
en fodas las areas del quehacer municipal.

2.  Objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo.

Priorizacién de objetivos estratégicos que podrian ser entre otros

4. La readecuacién de la organizacion y funcionamiento de la
Municipalidad

5.  La elaboracién, implementacion y seguimiento de los -
instrumentos normativos de la administracién municipal tales
como los reglamentos y manuales entre otros.

6.  Laplanificaciéon y ejecucion de planes operativos.

7. La planificacién, ejecucién y mantenimiento de los servicios
publicos.

8. La preservacion y control del medio ambiente.

9. La integraciéon de la comunidad al proceso de desarrollo
municipal.

10. Someter a la consideracién y aprobacién de la Corporacion
Municipal, lo siguiente:
a. Presupuesto y Plan de Trabajo Anual.
b. Plan de Arbitrios
c. Ordenanzas Municipales
d. Todos los asuntos que comprometan la hacienda municipaly,
h. Todos aquellos asuntos que Ila Corporacién Municipal

considere relevantes.

11.  Presentar a la Corporacién Municipal un informe trimestral sobre
su gestién y uno semestral al Gobierno Central por conducto de
la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y
Justicia. El informe deberd contener también un detalle de los
gastos y presupuesto ejecutado a la fecha de elaboracién del
mismo.

=

1. Hacer efectivo por la via administrativa y judicial, el cobro de los
impuestos, tfasas, servicios, contribuciones, multas y recargos



representante
legal de la
Municipalidad

Ofras acciones
administrativas
del Alcalde
Municipal:

w

establecidos por la Ley y Plan de Arbitrios aprobado por fa
Corporacién Municipal en su caso.

. Oforgar poderes especiales a profesionales del derecho, para que

demanden en nombre de la Municipalidad o la defiendan en
juicios cCiviles, criminales, administrativos, contencioso
administrativo, laborales y otros.

Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o privadas de
conformidad con lo que establece el Art. 10 del Reglamento de la
Ley de Municipalidades.

. Otorgar Instrumentos PUblicos para asuntos atinentes a la

administracion.

. Con aprobacién de la Corporacién Municipaly después del trdmite

legal correspondiente, otorgar escritura publica a particulares, :
instituciones gubernamentales o empresas para el traspaso de
tierras municipales o ejidales.

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

municipales.

Como autoridad ejecutiva del término municipal, con su firma
sancionard y le concederd fuerza de Lley a los Acuerdos,
Ordenanzas y Resoluciones emitidas por la Corporacién Municipal
para los habitantes del municipio.

Seleccién, nombramiento y remocion de todos los funcionarios y
empleados municipales a excepcién de los que por Ley le
corresponden a la Corporacién Municipal.

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

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

Nombrar los fitulares de los &érganos o unidades de la -
administracién municipal, una vez aprobada la creaciéon de las |
mismas por la Corporaciéon Municipal.

Velar porque el proceso de administracién presupuestaria se
cumpla en todas sus etapas (formulacién, aprobacién, ejecucioén, .
evaluacién y liquidacion).



Funciones
adicionales del
Alcalde Municipal:

7.

11.

13.

14.

16,

17.

18.

19.

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

Mantener las relaciones entre la Corporacién Municipal que
representa y los organismos puUblicos y privados, asi como la
poblacién en general.

Exigir a quien corresponda un estricto conftrol presupuestario a
efecto de no exceder los gastos de funcionamiento en mas del
65% de los ingresos corrientes, ni comprometer recursos fuera de
las asignaciones presupuestarias sin la menor oportunidad de |
cubrir estos gastos con ingresos extraordinarios.

. La gestion y extension de recursos financieros para atender Ia

demanda de servicios pUblicos ya sea a través de préstamos de
instituciones de crédito, donaciones de organismos nacionales e
internacionales, venta de activos, contribucién por mejoras,
transferencias o cualquier otfro ingreso contemplado en la Ley.

La creacion de dreas de desarrollo urbano de conformidad con lo
que disponga el Reglamento de la Ley de Municipalidades.

. Proponer a la Corporacién Municipal, los nombres de los

candidatos a optar a los cargos de Alcalde Auxiliar después de la
seleccion hecha por las comunidades.

Delegar funciones a los Alcaides Auxiliares para resolver
problemas de competencia municipal en su jurisdiccion con
apego a la Ley.

Coordinar y supervisar las funciones ejecutadas por las unidades
de apoyo bajo su mando.

. Actuar como elemento coordinador entre las distintas acciones y

programas que desdrrolla la Municipalidad con otras instituciones.
Emitir las certificaciones de morosidad de los contribuyentes segin
informacién proporcionada por la Seccidn de Administracién
Tributaria en la que se declarard la existencia de un crédito liquido
y cierto a favor de la Municipalidad y darle el seguimiento de Ley
hasta obtener el pago del adeudo.

Delegar funciones técnicas y administrativas a cada Jefe de
Departamento.

Facilitar al OIP la informacion solicitada segin los
requerimientos del portal de transparencia municipal y en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Las demdas que le correspondan conforme la Ley.

En vista de que la Municipalidad no cuenta con los recursos financieros
que permitan la creaciéon del puesto de Administrador Municipal
corresponde al Alcalde (sa) desemperiar directamente las siguientes
funciones:



Relaciones de Interna:

Trabajo ¢ Unidades/Departamentos Municipales
Alcaldes auxiliares

Mesa sectoriales/Institucionales

Comisionado Municipal

Comisién Ciudadana de Transparencia

e Organizaciones de sociedad civil organizada

Externa:
e Mancomunidad AMVAS
o Cooperantes
e [nstituciones publicas
e Organismos No Gubernamentales (ONG’s)
e Ofras afines al interés municipal

d) Vicealcalde Municipal

Nombre  del Area/ Administracion Superior

. Unidad/ Departfamento
 Nombre del Puesto Vicealcalde Municipal
Dependencia jerarquica Corporacion Municipal
Puestos dependientes Todos los puestos de nombramiento Corporativo y Administrativos.

Objetivo de la Unidad e . .
Asistir al alcalde en todas sus funciocnes, en ausencia o

incapacidad del Alcalde lo sustituird el Vice Alcalde, y cumplird
con las funciones delegadas por el alcalde municipal.

Principales funciones y 1. En ausencia o incapacidad de! Alcalde lo sustituird el Vice

responsabilidades(Art Alcalde, y cumplird con las funciones delegadas por el
45-Ley) alcalde municipal.
2. Administracién de Recursos Humanos (por delegacién del
alcalde).

3. Promover la revisibn y actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones.

Relaciones de Trabajo Interna:
e Corporacién Municipal

Unidades/Departamentos Municipales
Alcaldes auxiliares
Mesa sectoriales/Institucionales
Comisionado Municipal
Comisién Ciudadana de Transparencia

¢ Organizaciones de sociedad civil organizada
Externa:

o Mancomunidad AMVAS

e Cooperantes



10.

11.

12.

13.

14.

IS

1é.

17.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y conirolar todas Ias
actividades administrativas y técnicas del nivel operativo,
inferviniendo con el cumplimiento de las funciones de cada uno
de los Departamentos.

Elaborar con la participacion de las Unidades correspondientes, el
anteproyecto del Plan Operativo Anual de las diferentes
dependencias bajo su mando y dar el seguimiento y evaluacion
respectiva.

Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto
aplicando las disposiciones correspondientes y velar por su
correcta ejecuciéon y conftrol.

Coordinar y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Plan
de Arbitrios y velar por su correcta aplicacién.

Coordinar la presentacion a las Comisiones Corporativas
correspondientes, los anteproyectos del Plan Operativo,
Presupuesto y sus disposiciones y Plan de Arbitrios.

Preparar los estudios financieros de programas y proyectos de la
Municipalidad evaluando las necesidades, posibilidades vy
condiciones de financiamiento interno y externo.

Velar porque los Planes, Programas y Proyectos Municipales se
implanten en tiempo y a costos previstos en el presupuesto de
gastos de las distintas Unidades.

Convocar a los Jefes de Departamento a sesiones de trabgjo,
para conocer el avance del mismo.

Acatar y hacer cumplir las disposiciones de la Corporacion
Municipal.

Velar porque los manuales, reglamentos, métodos vy
procedimientos de trabajo aprobados por la Corporacion se
implanten y se les de seguimiento.

Coordinar y controlar la ejecucidén de los convenios de asistencia
técnicay financiera con instituciones pUblicas y privadas.

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

Gestionar los recursos necesarios para cubrir déficit operacional o
el financiamiento de las inversiones programadas en el
presupuesto.

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
econdmica y mejor conveniencia municipal.

Gestionar 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.



e Instituciones publicas
e Organismos No Gubernamentales (ONG’s)
e Otras afines alinterés municipal

e) Secretaria Municipal

Nombre del Area/ Administracién Superior

Unidad/ Departamento

Nombre del Puesto Secretaria Municipal

Especlificaclones del Para ser Secretario/a municipal se requiere:
puesto (Art. 50) 1. Ser hondurefio (a);

2. Ser mayor de 18 afos de edad y estar en pleno ejercicio
de sus derechos civiles y politicos; v,
3. Saber leer y escribir, y preferentemente ostentar titulo
profesional.

Naturaleza del Puesto

Dependencia Jerarquica Corporacién Municipal
Alcalde Municipal

Puestos dependientes Ninguno

Objetivo Es la unidad encargada de realizar actos de comunicacién,
certificacién, custodia, notificacion, archivo y levantamiento de
actas y otros documentos que la corporacién municipal resuelva

o emita.
Funciones y actividades 1. Concurrir a las sesiones de la Corporacién Municipal y
bdsicas de la unidad levantar las actas correspondientes;
(Ley de Municipalidad 2. Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
Art. 51) Corporacién Municipal;

B85 Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal las

convocatorias a sesiones incluyendo el orden del dia;

4. Archivar, conservar, custodiar los libros de actas,
expedientes y demds documentos;

5. Remitir anualmente copia de actas a la Gobernacion
Departamental y al Archivo Nacional;

6. Transcribir y nofificar a quienes correspondan los acuerdos,
ordenanzas y resoluciones de la Corporaciéon Municipal;

7. Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacién
Municipal;

8. Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal, cuando
haya recursos econdmicos suficientes para su edicién;

9. Autorizar con su firma los actos y resoluciones del alcalde y
de la Corporacién Municipal.

10. Facilitar al OIP la informacién solicitada segun los
requerimientos del portal de transparencia municipal y en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

11.  Las demdés atinentes al cargo de secretaria.



Relaciones de Trabajo

f) Tesoreria Municipal

Nombre del Area/
- Unidad/ Departamento

- Nombre del Puesto
Especificaclones

. puesto (Arl. 57)

del

Naturaleza del Puesto
Dependencia Jerdrquica

Puestos dependientes
Objetivo

Funciones y actividades
basicas de la unidad
(Ley de Municipalidad
Art. 58)

Interna:

Corporacién Municipal

Alcalde Municipal

Unidades Municipales

Comisionado Municipal

Comisién ciudadana de transparencia

Externa:

Mancomunidad AMVAS

Secretaria de Derechos Humanos de Gobemacién y
descentralizacion.

Asociacién de Municipios de Honduras {AMHON)

Departamento de tesoreria

Tesoreria Municipal

El Tesorero serd, de preferencia un profesional de la contabilidad,
para poder tomar posesién de su cargo rendird a favor de la
Hacienda Municipal garantia calificada por el Tribunal Superior de
Cuentas, para responder por su gestién.

Corporacion Munlelpal
Alcalde Municipal

Realizar la recaudacion y custodia de los fondos, garantias y
valores municipales; asi como también de la ejecucién de los
diversos pagos que efectia la Municipalidad, de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto Municipal y lo establecido en la Ley
de Municipalidades.

2

2.

3e

Efectuar los pagos contemplados en el Presupuesto y que
llenen los requisitos legales correspondientes;

Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al
efecto;

Revision y verificacién de la documentacién financiera
soporte previo a realizar el proceso de pago segun
corresponda.

Depositar diariamente en un Banco local preferentemente
del Estado, las recaudaciones que reciba la Corporacion
Municipal. De no existir Banco local, las Municipalidades
estableceran las medidas adecuadas para la custodia y
manejo de los fondos;

Elaboracién del borrador de presupuesto para su respectiva
discusion y aprobacién de corporacién municipal.

Informar mensualmente a la Corporacién del Movimiento de
ingresos y Egresos;



Relaclones de Trabajo

g) Contabilidad

Nombre del Area/

Unidad/ Departamento
Nombre del Puesto
Especlificaciones del

puesto (Arl. 63)

Naturaleza del Puesto
Dependencia Jerarquica

Puestos dependientes
Objetivo

7. Informar en cualquier tiempo a la Corporacién Municipal, de
las irregularidades que dariaren los intereses del Capital
Municipal;

8. Facilitar al OIP la informacién solicitada segin los
requerimientos del portal de transparencia municipal y en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;y,

9. Las demds propias a su cargo.

Interna:
e« Corporacién
Alcalde Municipal
Administracién Tributaria
Contabilidad
Catastro
Comisionado Municipal
¢ Comisién Ciudadana de Transparencia
Externa:
' ¢  Mancomunidad AMVAS
e Secretaria de Derechos Humanos de Gobernacion y
descentralizacion.
Tribunal Superior de cuentas (TSC)
Contraloria General de la RepUblica
Secretaria de Finanzas
Sistema Bancario nacional

Deparfamento de contabilidad

Contabilidad Municipal ,
Para ser Jefe de la Seccién de Contabilidad y Presupuesto se
requiere: Ser hondurefio mayor de 18 afos que estd en el goce de
sus derechos politicos, Perito Mercantii y Contador PUblico
debidamente colegiado, honrado, ordenado, con conocimiento
de las leyes relacionadas al campo municipal y experiencia en
materia contable y manejo de presupuesto.

Corporacion Municipal

Alcalde Municipal

Nihguno B - - - )
Mantener informacién Contable actualizada de conformidad a
las Normas Intemacionales del Sector PUblico (NICSP) o las normas
establecidas por la Secretaria de Finanzas, para proporcionar
Estados Financieros Municipales en fiempo oportuno que
permitan la toma de decisién.



Funciones y actividades 1. Elaborar y Presentar los Estados Financieros a autoridades
 bésicas de la unidad superiores en el marco de las Normas Internaciones de
Informacién  Financiera establecido por la Secretaria de

Finanzas.

2. Proporcionar la informacién requeridas a los entes de
fiscalizacién externo (tribunal superior de cuentas, auditorias

externas, secretaria de Justicia Gobernacién

Descentralizacion, Servicio de Administracién de Rentas (SA R),

entre otros.).

3. Planificar, organizar y ejecutar las diferentes actividades que
realiza el departamento a su cargo y con otras instancias para

preparar los diferentes planes.
. Realizar las funciones a fines al area.
Facilitar al OIP la informacion solicitada segin

o~

requerimientos del portal de transparencia municipal y en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.
Relaciones de Trabajo Interna:
e Corporacion y Alcalde Municipal
e Administracién Tributaria
e Tesoreria Municipal
e Administracién Tributaria
Externa:
o Secretaria de Gobernacion Juslicia y Descentralizaclén.
e Secretaria de Finanzas
o Contraloria General de la RepUblica
e Tribunal Superior de Cuentas (TSC)

h) Administracién Tributaria

Nombre del Area/ Administracién Tributaria

Unidad/ Deparfamento

Nombre del Puesto Administracién Tributaria

Especificaciones del Para ser Jefe del Departamento de Administracién Tributaria se
puesto requiere: Ser hondurefio mayor de 18 afos que estd en el goce de

sus derechos politicos, Perito Mercantil y Contador Pdblico, o
carreras afines, honrado, ordenado, con conocimiento amplio de
la legislacién tributaria y el marco legal municipal, que mantenga
buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en manejo

de personal.
Naturaleza del Puesto
Dependencia Jerarquica Alcalde Municipal
Puestos dependientes Ninguno



Objetivo

Funclones y actividades
bdsicas de la unidad

Relaciones de Trabajo

Planificar, disefiar y ejecutar las politicas de Recaudacién de -
Ingresos Corrientes emanadas de la Gerencia Financiera, a fin de
lograr una mayor recaudacién y recuperaciéon de la deuda de los .
contribuyentes.

1.
2.

8L

4.

Controlar el pago de los tributos municipales.

Proporcionar los formularios correspondientes a los
contribuyentes.

Dar asistencia y atencién personalizada al contribuyente
que estén relacionadas a sus obligaciones tributarias.
Programar vy ejecutar auditorias que verifiquen la
autenticidad de los datos y montos declarados por las
empresas, hegocios o confribuyentes particulares.

Interna:

Corporacién Municipal
Alcalde Municipal
Tesoreria Municipal
Contabilidad

Catastro Municipal

Externa:

Mancomunidad AMVAS

Secretaria de Gobernacién Justicia y descentralizacién.
Secretaria de Finanzas (SEFIN)

Tribunal Superior de cuentas

Contraloria General de la Republica

VIIl.  Funciones de las Unidades Operativas

i) Unidad de Catastro

Nombre del Area/
- Unidad/ Departamento
Nombre del Puesto
Especlficaclones del
puesto

Naturaleza del Puesto
Dependencia
JerGérquica

Puestos dependientes
Objetivo

Departamento de Catastro

Departamento de catastro
Para ser Jefe de la Administracién Catastral se requiere: Ser .
hondurefio mayor de 18 ahos que estd en el goce de sus derechos
politicos, Ingeniero Civil, pasante de dicha carrera o en su defecto
vasta experiencia comprobable en el drea, honrado, ordenado,
con conocimiento de las leyes relacionadas al campo municipal.

Alcalde Municipal

Ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los bienes
inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener
actualizado el registro y avalio de los mismos, como base para la



Funciones Yy
actividades bdsicas de
‘la unidad (lLey de
Municlpalidad Art. 18)

planificacion del desarrollo del municipio, control del uso del suelo
y la imposicién de los tributos correspondientes.

10.

i1Ae.

12.

1S

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

Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de
informacién que no solamente sirva para fines tributarios, sino
que recolecte y mantenga actudlizadas las estadisticas
esenciales para la Planificacién del Desarrollo Urbano del
Municipio y los recursos disponibles en el area rural. 1
Mantener un programa de actudlizacién catastral del
municipio que incluya la cartografia, delineacién predial,
avalio de propiedades o mejoras, datos personales de los
propietarios, uso del suelo, equipamiento comunitario, servicios
publicos y actividades econdmicas.

Actudlizar en los afios terminados en cero y cinco el plano de
valores de las tierras y las tablas de costos unitarios de
construccién de acuerdo ala Ley de Municipalidad y el Manual
de Valuacién Catastral Urbano y Rural.

Coordinar la actudlizacién catastral mediante el registro y
supervision de los permisos de construccién, aprobacién de
urbanizacioncs y lotificaciones.

Disefiar y mantener en cantidades suficientes formularios
necesarios para el desarrollo de las actividades catastrales
como ser fichas catastrales, formularios de mantenimiento,
formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.
Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a
efecto de facilitar al publico la informacién por elios requerida.
Atendery resolver con diligencia los reclamos que presenten los
contribuyentes respecto al avalto de sus inmuebles y otros al
igual que solucionar conflictos que se generen por dreas de
pretension entre predios, sitios y municipios.

Elaborar y remitir a la Seccién de Administracién Tributaria el
listado o padrén de contribuyentes y/o propietarios de bienes
inmuebles para la facturacion y cobro correspondiente.
Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de
informacién entre Catastro y las otras dreas técnico operativo
de la Municipalidad.

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

Disefio de planos catasirales para uso del departamento y
planos de propiedades segun lo soliciten los propietarios de los
predios.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del
Departamento.



Relaciones de Trabajo

14. Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo
su cargo, cada frimestre para ser incluido en el informe sobre la
gestion municipal que el Alcaide (sa) Municipal estd obligado
por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de
Gobemacién y Justicia.

15. Facilitar al OIP la informacién solicitada segin los requerimientos
del portal de fransparencia municipal y en cumpliimiento a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Interna:

o Corporacion y Alcalde Municipal

Tesoreria Municipal

Administracion Tributaria Municipal

Secretaria Municipal

Departamento Municipal de Justicia

Alcaldes auxiliares

Externa:
s  Mancomunidad AMVAS
e Secretaria de Derechos Humanos de Gobernacion y
descentralizacion.
e Juzgado de Paz

j)  Unidad Municipal Ambiental

Nombre del Area/
Unidad/ Departamento
Nombre del Puesto
Especlificaciones del
puesto (Ar. 25)

Unidad Municipal Ambiental

" Unidad Municipal Ambiental

Para ser técnico de la UMA, se requiere cumplir con los siguientes
requisitos: Hondurefio, mayor de 18 afios, que esté en el goce de
sus derechos politicos, preferiblemente Ingeniero Ambiental /

Agrénomo, bachiller en ciencias forestales 6 cameras afines al
cargo. Pasante de dicha camera y/o experiencia en el tema

. ambiental.

Naturaleza del Puesto
Dependencia
Jerarquica

Puestos dependientes

Alcalde Municipal

 Guardarecursos, facilitador ambiental, TRC, cuadrillas contfra

- incendios, cuadrillas de limpieza

Objetivo

Funciones Y
actividades bdsicas de -
la unidad. i

Garantizar la proteccién, conservacién, restauraciéon y manejo
adecuado del medio ambiente y de los recursos naturales en la
Jurisdiccién municipal.

1. Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo
su cargo, cada trimestre para ser incluido en el informe sobre la
gestion municipal que el alcalde {sa) Municipal estd obligado



S =

10.

1.

lisz

14.

por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de
Gobernaciéon y Justicia

Conocer ampliamente la gestion ambiental nacional y sistema
de gestion ambiental municipal y velar porque se cumplan en
el término municipal las disposiciones legales vigentes en
cuanto a la proteccién, conservacién, restauracién y manejo
adecuado del ambiente y de los recursos naturales.

Coordinar acciones paraimplementacién de la politica publica
“"Bosques para Siempre".

Apoyar las politicas gubernamentales en materia ambiental.
Coordinar con otras organizaciones, puUblicas y privadas :
ambientalistas las actividades en pro del medio ambiente y !
propiciar la participacién de la comunidad.

Colaborar con los estudios de ordenacién y desarrollo urbano
que incluye uso del suelo, vias de circulacién, regulacion de la
construccion, servicios publicos y saneamiento basico.

Apoyar y orientar sobre las medidas de proteccidn y
conservacion de las fuentes de abastecimiento de agua de las
poblaciones del término municipal.

Llevar ala practicay en coordinacién con instituciones publicas
y privadas la ejecucién de trabajos de reforestacion.

Realizar estudios, planificar, evaluar y proponer medidas
aplicables para la preservacién y restauracion del equilibrio
ecoldgico, y la proteccidon ambiental, en relacién a los efectos
derivados de los servicios de alcantarillado sanitario, limpieza,
recoleccién, depdsitos de basura, mercados, rastros,
cementerios, frdnsito vehiculary transporte local.

Dirigir, coordinary orientar las actividades en cumplimiento a las
funciones establecidas para la Seccién bajo su responsabilidad,
e informar de los resultados de los mismos a su Jefe inmediato,
asi como coordinar con ofras secciones de la Municipalidad,
las campafas orientadas a la preservacion del Medio
Ambiente y de los recursos naturales del municipio.

Proponer medidas sobre la creacién y mantenimiento de
parques y dreas municipales sujetas a conservacion.

. Efectuar estudios y participar en las actividades de prevencién

y control de desastres, emergencias y otras contingencias
ambientales cuyos efectos negativos afecten particularmente
al término municipal y sus habitantes.

Conocer y denunciar ante su Jefe inmediato, aquellos casos
sobre el uso de productos contaminantes que afecten el
ecosistema existente en el municipio.

Coordinar y apoyar tanto a las dependencias internas de la
Municipalidad como a otras instancias puUblicas y privadas
sobre la preservacion de los valores histéricos, culturales y
artisticos en el término municipal, asi como, de los monumentos
histéricos y lugares tipicos de esencial belleza escénica.



Funciones para control
ambiental y manejo de
los recursos naturales

15.

16,
17.

18.

Elaborar y someter a consideracién del Jefe inmediato las
convocatorias al Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto
Ambiental (SINEIA), cuando asi lo sugiera la Secretaria de
Recursos Naturales y Ambiente (SERNA| y/o lo requiera la misma
Municipalidad con el propésito de atender las denuncias Y pre-
auditorias ambientales y la atencién de solicitudes de licencias
ambientales, asistir a las inspecciones in-situ que para tal efecto
se realicen.

Participar con el Gobierno Central, en los estudios sobre el
manejo de dreas naturales protegidas, corredores bioldgicos, -
reservas de biosfera, en el término municipal.

Actuar como Oficial de Enlace y Secretaria Técnica del Consejo
Ambiental Municipal (CAM) asi como convocary motivar a sus
miembros para sesiones de trabajo.

Facilitar al OIP la informacién solicitada segun los requerimientos
del portal de transparencia municipal y en cumplimiento a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Planificar y ejecutar todas las acciones requeridas para la
vigilancia y levantamiento del censo de todas las actividades
economicas y persondas, que ho cumplan con las ordenanzas
que al efecto emita la Corporacién Municipal, en la
incorporacién a los sistemas de alcantarillado sanitario y
recoleccion de basuras donde estén disponibles.
Controlar todus las actividades econdmicas gue estén
operando sin los correspondientes permisos de operacion que
para tal efecto extienda la Municipalidad, con el objeto de
recomendar al Juzgado de Policia, que aquellas actividades
econdmicas que no cuenten con dicho permiso Yy que estén
generando impactos negativos al ambiente se proceda
conforme a Lley, hasta que los mismos operen legalmente
mediante la correspondiente solicitud del Permiso de
Operacién, seguido por una pre - auditoria ambiental.
Inventariar todas las actividades econdmicas que tengan
permiso de operacion y de constatar que generan impactos
negativos al ambiente, proponer el sometimiento de estos al
proceso de control ambiental mediante el ejercicio de una pre-
auditoria ambiental.

Elaborar un cronograma de ejecucién de actividades
relacionadas con el control y monitoreo a los efectos causados
(impactos negativos al ambiente) por el desarrollo de los
servicios de recolecciéon y disposicién final de la basura
{agroquimicos, vidrio, residuos derivados de establecimientos
de salud), asf como mercados, rastro, cementerios, estaciones
de transporte y las del alcantarillado sanitario en las etapas de
construcciéon y operaciéon a fin de efectuar las
recomendaciones para su saneamiento y remitir las mismas a
quien corresponda dentro de los departamentos municipales.



5. Elaborar, en coordinacién con otras dependencias de Ia
Municipalidad, un inventario de todas las actividades
economicas del municipio, con el propdsito de programar y
efectuar inspecciones ambientales, que podrian convertirse en
pre - auditorias ambientales logrando con ello el control de los
impactos negativos al ambiente generados durante el manejo
y disposicion de los desechos sélidos, aguas residuales,
emisiones atmosféricas, asi como de todas aquellas actividades
que se realizan en las empresas y que son potencialmente de
riesgo para los que laboran en ellas.

6. Control y seguimiento a todos los proyectos que se les extienda
una Licencia Ambiental (nuevos proyectos) y/o Cerfificado
Ambiental (proyectos en operacién), a fin de vigilar el
cumplimiento de las medidas de mitigacién descritas en los
confratos de las mismas, celebrados entre el proponente y la
SERNA.

/. Conocer y participar en los procesos de Evaluacién de Impacto
Ambiental (EIA) y Auditorias Ambientales (AA) que hayan sido
remitidos a ia Municipalidad por la SERNA, con el objetivo de
asegurar que los mismos contemplen las observaciones y
requerimientos hechos por el Departamento Municipal del
Ambienfe al momento de haber realizado la inspeccién, asi
como las recomendaciones contenidas en el informe técnico
de la misma.

8. Promover e involucrarse en acciones para el control de
emergencias y ofras confingencias ambientales cuyos
impactos negativos afecten el término municipal y sus
habitantes.

9. Coordinar con las dependencias internas correspondientes
dentro de Ia Municipalidad acciones tendientes a la
conservacion de los valores histéricos, naturales y artisticos del
municipio asi como de los monumentos histéricos y lugares
tipicos del mismo.

10. Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con el manejo
de los recursos naturales.

11. Supervisar los cortes de madera autorizados conforme al
permiso respectivo.

12. Velar y desarrollar las acciones pertinentes para la proteccién y
conservacion de las fuentes de abastecimiento de agua.

13. Promover y ejecutar con la participacién de la comunidad
acciones para la reforestacion por lo menos las micro cuencas
mads importantes del municipio.

14. Promover, inducir e involucrarse en la delimitacién y sefializacion
de dreas protegidas ubicadas dentro del término municipal.

15. Identificar e involucrarse en el manejo, proteccién vy
conservacién del micro cuencas ubicadas dentro del término
municipal.



Relaciones de Trabajo

16. Efectuar periédiccménfe aforos y muestras de calidad de aguq,

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,

para determinar acciones a seguir segin el caudal de las
mismas.

Promover, inducir y dar seguimiento a los Planes de quejo
Forestal Municipal a fin de garantizar la preservc:mon y
explotacioén racional.
Promover y vigilar el cumplimiento de normas de explo’raaon y
venta de los recursos naturales, sus contratos y operacion.
Preparar bases técnicas para la explotacién y comercializacion
de los recursos naturales en el término municipal en caso que
proceda.

Proponer politicas para un mejor manejo de los recursos
naturales en el municipio.

Formular, ejecutar y supervisar las actividades orientadas al
establecimiento permanente del vivero municipal.

Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas, para
el establecimiento de viveros comunales y/o locales.
Inducir e involucrarse en el levantamiento de un inventario sobre
los recursos naturales del municipio.

Atender y ejecutar conjuntamente con el Departamento
Municipal de Justicia, las denuncias sobre contaminaciéon
ambiental que presenten los ciudadanos.

Interna:

¢« Corporacién Municipal

e Alcalde Municipal

e Tesoreria Municipal

Catastro Municipal

e Departamento Municipal de Justicia

Externa:

e  Mancomunidad AMVAS

e Secretaria de Derechos Humanos de Gobernaciéon vy
desceniralizacion.
Juzgado de paz

¢ Instituto de conservaciéon Forestal (ICF)

« Mancomunidad Trinacional

k) Técnico Oficina Municipal de la Mujer

thnbre dei | :Aré.a/ | "Descrrollo Social
Unidad/ Departamento

Nombre del Puesto
Especlficaciones
puesto

del

- Técnico Oficina Municipal de la Mujer (OMM)

Para ser técnico de la OMM, se requiere cumplir con los S|gu1en’res

. requisitos: Hondurefio, mayor de 18 anos, que esté en el goce de

sus derechos politicos, preferiblemente Bachiller en Promocién
Social, Técnico en Desarrollo Municipal, Ciencias y Letras, o carrera
afin.



Naturaleza del Puesto
Dependencia
jerdrquica

Puestos dependientes
Objetivo

Funciones y
actividades basicas de
la unidad.

Relaciones de Trabajo

Conocimiento en manejo de computacién.

Alcalde Municipal

Ninguno

Incidir activamente en los procesos de formulacién, planificacion,
asignacion presupuestaria, implementacién y monitoreo de las
politicas publicas municipales que beneficien el desarmrolio integral
de las mujeres y sus organizaciones en el Municipio

1.

8.

Informar a la Corporacién y al Alcalde/sa Municipal, asi como
a las Comisiones, y a las instancias que sean necesarias, sobre
la situacién especifica de las mujeres del municipio con el
objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas
publicas y acciones permanentes a favor de las mujeres.

En coordinacion con las demds Unidades elaborar y mantener
actudlizados diagnésticos de la situacion de las mujeres en el
municipio, que incluya datos desagregados por sexo, edad %
etnia,

Mantener un registro actualizado de las organizaciones de
mujeres orientadas a promover la equidad en el municipio.
Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia
cultural en la planificacién y presupuesto de la municipalidad.
Promover cursos de sensibilizaciéon y capacitaciéon de manera -
constante al personal municipal en la practica de la equidad
Promover la coordinacion con las instituciones
gubernamentales, organizaciones nacionales e internacionales
con presencia en el Municipio, en funcién de organizar las
acciones a favor de las mujeres del Municipio.

Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del
municipio, especialmente sobre derechos humanos, derechos
de los nifios y juventud, violencia doméstica y equidad de
género.

Otras afines a su competencia

Interna:

e Corporacién Municipal

e Alcaide Municipal

Unidad de Desarrollo Econémico

Unidad de Seguridad Alimentaria Nutricional

Externa:

e  Mancomunidad AMVAS

Establecimiento de Salud

Juzgado de paz

INAM

Organizaciones no gubemamentales (ONG ’s)



{) Departamento Municipal de Justicia

Nombre .del 'A*reu/ Deparfufnenfo Municlpal de Justicia

Unidad/ Departamento

Nombre del Puesto Unidad Municipal de Justicia ‘
- Especlficaclones del Para ser Jefe del Departamento Municipal de Justicia se requiere:

puesto Ser hondurefio mayor de 18 afios que esté en el goce de sus

derechos politicos, que haya cursado la Educacién Secundaria
preferiblemente, mantenga buenas relaciones interpersonales y
que tenga conocimiento bdsico del Marco Legal para desempefiar
su frabajo (Ley de Municipalidades y su Reglamento, Ley de policia
y de convivencia social, Ley del Medio Ambiente y otras).

Naturaleza del Puesto

Dependencia Alcalde Municipal

jerdarquica

Puestos dependientes Ninguno

Objetivo Garantizar el cumplimiento de la normativa de la administracién
municipal establecidas en la Ley de Policia Convivencia Social, :
Reglamentos, Acuerdos, Politicas y Ordenanzas Municipales. ‘

Funclones y 1. Hacer cumplir las normas municipales de desarrollo urbano, |
actividades basicas de ornato, aseo e higiene.
la unidad (ley de 2. Confrolar la operacién autorizada de actividades
Convivencia social Art. econémicas en el término municipal (Espectdculos,
17) establecimientos de diversién publica, fiestas, etc.).

3. Velar por el cumplimiento de ordenanzas relacionadas

4.  Velar por la aplicacion de medidas de seguridad y bienestar

de las personas, respeto a la propiedad y las costumbres a que
hace referencia la Ley de Policia y Convivencia Social

5. levar el registro pecuario, extensidon, cancelacién de cartas |
de venta, emitir la autorizacién de sacrificio o destace de
ganado mayor y menor.

6.  Actuar como instancia de conciliacién en asuntos sometidos
a su consideracion.

7. Avutorizar permisos para terrgjes, exhumaciones e

inhumaciones si no existiere ofra institucion de competenciay

previo cumplimiento de todos los framites legales.

Extender documentos de matricula de fierros.

Extender permisos para serenatas, loterias y juegos permitidos

por la Ley.

10. Establecer el orden puUblico en negocios y establecimientos
comerciales (glorietas, cantinas, casas de tolerancia, etc.), asi
como el establecimiento del horario de su funcionamiento en
cumplimiento de las ordenanzas al efecto.

11. Ejercer el control de vagos (nifios y adultos) en los pargues y
vias publicas.

12.  Cuidar de la libre circulacién en las vias publicas y que no se
obstaculice el transito de vehiculos y transeuntes. ‘

5 2



Relaciones de Trabajo

14. Efectuar la subasta de animales vagos, dentro de los términos
de Ley.

15. Aplicar las multas y sanciones contempladas en las
Ordenanzas Municipales, Plan de Arbitrios, ley de
Municipalidades y ofras Leyes relacionadas de su
competencia.

16. Supervisar la vigencia de los permisos de operacién de los
distintos negocios de la Ciudad, en cumplimiento de las
disposiciones emanadas de érganos competentes dentro de
la Municipalidad.

17. Supervisarssilas edificaciones en proceso de construccién y las
urbanizaciones, poseen el permiso correspondiente, en |
cumplimiento de las disposiciones emanadas de organos
competentes dentro de la Municipalidad.

18. Coordinar acciones con la Policia Nacional y juzgados
competentes para acciones de cobros, multas y otfros en la
poblacion.

19. Presentarinformacion sobre la gestion del departamento bajo
su cargo, cada frimestre para ser incluido en el informe sobre
la gestién municipal que el alcalde (sa) Municipal estd
obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secrelatia
de Gobernacion y Justicia.

20. Faciltar al OIP la informacién solicitada segun los
requerimientos del portal de transparencia municipal y en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

21. Oftrasinherentes que el jefe inmediato le asigne.

Interna:

e Corporacién Municipal

e Alcalde Municipal

e Tesoreria Municipal

e Catastro Municipal

e Administracién Tributaria

¢ Unidad Municipal Ambiental
o Oficina Municipal de Mujer

Externa:

Control de animales vagos y establecimiento del “poste
pUblico (tarifa o multa por animales vagos) conforme a las
leyes y reglamentos vigentes.

Juzgado de Paz

Policia Nacional Preventiva
Policia militar

Ejército nacional

COPECO

Secretaria de salud
Secretaria de educacion
Mancomunidad AMVAS



e Secretaria de Derechos Humanos de Gobernacion vy
descentralizacion.

Cooperantes

Instituciones publicas

Organismos No Gubernamentales (ONG’s)

Ofras afines al interés

m) Unidad Técnica Municipal

Nombre del Area/
Unidad/ Departamento
Nombre del Puesto ‘

Especificaciones del
puesto (Art. 25)

Naturaleza del Puesto
Dependencia
jerdrquica

Puestos dependientes
Objetivo

Funclones Yy
actividades bdasicas de
la unidad

Unidad Técnica Municipal

- Unidad Técnica Municipal

Para ser Jefe de la Unidad Técnica Municipal, se requiere cumplir .

. con los siguientes requisitos: Hondurefio mayor de 18 afios que esté

en el goce de sus derechos politicos, preferiblemente graduado
universitario en el area de agronomia, administracién o ingenieriq,
experiencia comprobable en el tema gestion municipal,
especialmente en manejo de proyectos en todo su ciclo
(identificacién, formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion)

Alcalde Municipal

. Unidades municipales

«coordinar y desarrollar los proyectos que la municipalidad
establezca en su Plan Estratégico de Desarrollo Municipal y en el
Plan de Inversion Anual, asi como la administracién y desempefio
de todos los recursos bajo su cargo para cumplir con los objetivos
establecidos y maximizar el uso de los mismos y supervisién del
trabajo técnico administrativo que se deriva de la Planificaciéon
municipal.

—_—

Presentar informacidn sobre la gestiéon del departamento bajo

su cargo, cada trimestre para ser incluido en el informe sobre la

gestion municipal que el Alcalde (sa) Municipal estd obligado

por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de

Gobermnacién y Justicia

2. Formulacién y elaboracién de proyectos municipales, para ser
incluidos en el Plan de Inversidn Municipal, tanto en el drea
productiva, social.

3. Uevar el control administrativo de los proyectos ejecutados por
la municipalidad

4. Registro en la bitdcora de cada proyecto ejecutado, sobre las
diferentes anotaciones sobre asistencia brindada.

5. Revisién de informes de supervision de proyectos



Relaclones de Trabajo

n) Aseadora

/. Colaborar en la elaboraciéon del presupuesto anual del
departamento, asi como el de la municipalidad.

8. Velar por que los procesos y procedimientos se cumplany estén -
en constante mejoramiento.

9. Coordinar la actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal
(PFDM) Y el PIM.

10. Creary mantener actualizada una base de datos de proyectos
de inversién por sector, por tipo de proyecto, por fuente de
financiamiento, fecha de inicio y finalizacién.

11. Coordinary controlar los presupuestos de obras, programas de
efjecucién y calendario de desembolsos para los proyectos
programados.

12. Colaborar con la preparacién de informes y dictdmenes
técnicos requeridos por las autoridades municipales.

13. Desarrollar e implementar los controles necesarios para el uso
adecuado y aprovechamiento de la maquinaria a cargo del
departamento.

14. Participar en la negociaciéon de convenios de financiamientos,
contratos etc. Como soporte de su jefe inmediato.

15. Facilitar al OIP la informacién solicitada segun los
requerimientos del portal de transparencia municipal y en
cumplimierilo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica.

16. Otras inherentes que el jefe inmediato le asighe

Interna:

o Corporacién Municipal

¢ Alcalde Municipal

e Todas las unidades municipales
Externa:

Elaboracién de manuales para la readlizacién de capacitacién |
puntuales a miembros de la comunidad. ‘

¢  Mancomunidad AMVAS

o Secretariac de Derechos Humanos de Gobermacién y
descentralizacién.

Cooperantes

Instituciones pUblicas

Organismos No Gubernamentales (ONGs)

Oftras afines al interés

Nombre del Area/ Aseadora

Unidad/ Departamento
" Nombre del Puesto

‘ Aseadora



Especificaciones del
puesto

Naturaleza del Puesto
Dependencia
Jerdrquica

Puestos dependientes
Objetivo

Funclones Yy
actividades bdsicas de
la unidad

" Relaciones de Trabaqjo

Para ser Aseadora, se requiere cumplir con los siguientes requisitos:
de nacionalidad hondureha, mayor de 18 afos que esté en el goce
de sus derechos politicos, saber leer y escribir, buenas relaciones
personales.

Alcalde Municipal

Ninguno

Realizar la limpieza de las instalaciones fisicas de la municipalidad;
a fin de mantener sus oficinas, jardines, dreas de recepcién y
esperq, etc.; aseados, atractivos, ordenados y en buen estado.

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

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

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

4. Atender a las personas que asisten a las diterentes sesiones de
la Corporacién Municipal facilitando refrigerios.

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

6. Brindar atencidn permanente a la dotacién de articulos :
cotidianos de uso y consumo en la oficina del Alcalde (sa) y
salbn de sesiones (refrescos, café, jabdn, desodorante
ambiental, efc.). ‘

7. Desempefar otras actividades afines a su puesto y que lo
permita la Ley, Reglamento Municipal y demds disposiciones
normativas de la administracién municipal. j

8. Ofrasinherentes que el jefe inmediato le asigne

Interna:

e Corporacién Municipal

¢ Alcalde Municipal

o Todas las unidades municipales
Externa:

e Mancomunidad AMVAS

¢ Ofras afines al interés



o) Conserje

Nombre' del Area/
Unidad/ Departamento

Nombre del Puesto
Especlficaciones
puesto (Art. )

del

Naturaleza del Puesto

Dependencia
Jerdrquica

Puestos dependientes

Objetivo

Funciones

Yy

actividades bdslcas de

la unidad

Relaciones de Trabajo

p) Alcaldes auxiliares

Nombre del Area/
Unidad/ Departamento

: Nombre del Pvesto
. Especlficaclones
. puesto (Art. 54)

del

Conserje

- Conserje

Para ser Conserje, se requiere cumplir con los siguientes reqU|5|’ros
de nacionalidad hondurefia, mayor de 18 afios que esté en el goce
de sus derechos politicos, saber leer y escribir, buenas relaciones -
personales.

Alcalde Municipal

- Ninguno

Desempeniar labores de conserjeria y mensajeria de y hacia la

" municipalidad.

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

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

3. Atender a las personas que asisten a las diferentes sesiones de
la Corporacién Municipal facilitando refrigerios.

4. Desempefar otras actividades afines a su puesto y que lo
permita la Ley, Reglamento Municipal y demds disposiciones
normativas de la administracién municipal.

5. Otrasinherentes que el jefe inmediato le asigne.

Interna:
e Corporacién Municipal
¢ Alcalde Municipal
e Todas las unidades municipales
Externa:
¢ Mancomunidad AMVAS
e |Instituciones publicas
o Organismos No Gubernamentales (ONGs)
e Ofras afines al interés

Alcaldes Auxlliares

. Alcalde Auxiliares

Los Alcaldes Auxiliares tienen derecho a asistir a las sesiones de la
Corporacién con voz, solo para referirse a asuntos de interés directo



Naturaleza del Puesto
Dependencia
jerarquica

- Puestos dependientes
Objetivo

Funclones y
actividades bdsicas de
la unidad (art. 54 LM)

Relaciones de Trabadjo

deltérmino que representan. Los Alcaldes Auxiliares deben reunir los
siguientes requisitos: Ser hondurefios mayores de 18 afios que estén
en el goce de sus derechos politicos, saber leer y escribir, ser lideres
de las comunidades que representan y mantener buenas
relaciones interpersonales.

Alcalde Municipal/Director Municipal de Justicia.

Ninguno

Los Alcaldes Auxiliares son los representantes directos del Alcalde
(sa) Municipal en la jurisdiccion municipal (barrios, colonias, aldeas
y caserios) a la que pertenecen o hayan sido asignados. Son
nombrados por la Corporaciéon Municipal a propuesta del Alcalde
(sa}, de entre una temna seleccionada y presentada por la
comunidad.

1. Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y
demdas disposiciones emitidas por la Corporacién o el Alcalde
{sa) Municipal, en el dmbito de su jurisdiccién. ’

2. Pordelegacién expresa del Alcalde (sa), resolver problemas
de competencia municipal en su jurisdiccion.

3. Recibir, atender informacién, reclamos, quejas e inquietudes
de los vecinos sobre asuntos que afecten el bienestar de la
comunidad. Cuando la decision no esté a su alcance .
administrativo, lo pondrd en conocimiento del Alcalde (sa)
Municipal para que sea evacuado en la forma pertinente.

4. Recibir toda noftificacién que le hagan los vecinos, sobre
bienes exiraviados o aparecimiento de personas extrafias ala
comunidad.

5. Cumplir con las regulaciones que emita la Corporacién
Municipal sobre sus funciones.

6. Otrasinherentes que el jefe inmediato le asighe

Interna:

e Corporacién Municipal

¢ Alcalde Municipal

e Todas las unidades municipales
Externa:

e Mancomunidad AMVAS
Policia nacional
Juzgado de Paz
Organizaciones comunitarias



q) Departamento de Acceso a la Informacién Plblica

Nombre del Area/
Unldad/ Departamento
Nombre del Puesto

' Especificaclones del
puesto (Articulo 5 Ley
de Transparencia y

 Acceso a la
Informacién Pablica,
Arliculos 4,7 y 15 del
Reglamento de la Ley
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién Piblica)

Naturaleza del Puesto
Dependencia
Jerdrquica

Puestos dependientes
Objetivo

Funciones Yy
actividades bdasicas de
la unidad

Departamento de Acceso a la Informacién Publica

- Oficial de Informacion Publica (OIP)

-Ser mayor de 18 afios, residente del municipio y tener titulo de
secundaria (preferiblemente Técnico en Informatica y
computacion o Bach. en administracién de empresas).

-habilidad en operacién de redes sociales (Pdginas Web,
Facebook, y oras heramientas de comunicaciéon: ZOOM, MEET,
Google, otras). ‘
-La corporacién municipal en pleno deberd aprobary dar fe de la -
persona que ocupara el puesto de Oficial de Informacién Publica
OIP, siendo responsable de la rendicién de cuentas y transparencia
municipal cada mes.

-El OIP deberd estar certificado por el Instituto de Acceso de
Informacién Publica (IAIP), en caso de no estar debidamente
acreditado se comprometerd de certificar inmediatamente con el
IAIP.

Ordenado, Responsable y eficiente en sus labores.

Alcalde Municipal.

. Ninguno

Promover la utilizacién eficiente de los recursos del estado y hacer
efectiva la fransparencia en el ejercicio de las funciones publicasy
en las relaciones del estado con los particulares para combatir la
corrupciéon y la ilegalidad de los actos, haciendo que esta sea ‘
eficiente y efectivo con el cumplimiento de la rendicién de cuentas
por parte de las entidades y servidores publicos. ‘

1. Conocery resolver las solicitudes interpuestas por los solicitantes
en el marco de la ley.

2. Acatar los lineamientos que emita el Instituto de Acceso a la
Informacién Pdblica (IAIP).

3. Publicar la informacién requerida por el IAIP en el portal de
fransparencia de acuerdo a ley.

4. Brindar atencién y respuesta inmediata a los reclamos y
sugerencias del |IAIP e incluyendo lo solicitado a través del
Sistema de Informacién Electrénica de Honduras (SIELHO).

5. Rendirinformes mensuales al IAIP relacionado con las solicitudes
de informacién requeridas.

6. Rendir informes mensuales, trimestrales y anuales de las
solicitudes presentadas a la oficina de transparencia por el
publico.



/. Orientar a los ciudadanos sobre presentacién de solicitud de
informacion ante la oficina de transparencia de Informacion
Plblica.

8. Atender, recibir y evacuar las solicitudes de informacion
presentadas por el pUblico ante la oficina de transparencia de
Informacién Publica.

9. Monitorear, actualizar y publicar la informacién de cardcter
obligatorio en el portal de Transparencia del Instituto.

10. Solicitar mediante oficio la informacién necesaria a las
diferentes dependencias de Ila Municipalidad para su
publicacion en el portal de transparencia det IAIP.

11. Acatar todos los lineamientos que emita el IAIP, en cuanto al
funcionamiento de la oficina de transparencia del IP.

12. Custodiar la documentacién catalogada por el IAIP como de
caracter reservado.

13. Resolver las solicitudes presentadas ante la oficina de
transparencia en un plazo no mayor a diez dias hdbiles.

14. Estd obligado a rendir cuentas mensual o frimestralmente a Ig
corporacion municipal y la ciudadania, de las acciones
realizadas en el portal de transparencia.

15. Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

16. Las demas que determine la ley.

Relaciones de Trabajo  Interna:

e Corporacién Municipal

e Alcalde Municipal

e Todas las unidades municipales

e Comisionado Municipal

e Comisién Ciudadana de Transparencia

Externa:

e Sociedad Civil
Instituciones del Gobierno Central
Mancomunidad AMVAS
Entes PUblicos
Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP)
Organizaciones de la Sociedad Civil
Medios de Comunicacién

VIIl') Finalidad Del Manual De Organizacién Y Funciones

Los manuales, como este, tienen como fin aclarar las normas generales con un
lenguaje que pueda ser entendido por todos los empleados en todos los niveles de
la Municipalidad, con énfasis en los procesos y procedimientos administrativos.
Tiene también el propésito de establecer una comunicacién adecuada entre los
diversos niveles administrativos para garantizar con ello que todos y cada uno esté



enterado de los objetivos comunes de la Municipalidad y colaboren con espiritu
de trabajo en equipo. Es elemental que los instrumentos legales sirven de base para
la elaboracién de los Manuales, pero los dos sirven propésitos diferentes.

Es esencial estimular el interés de los empleados y funcionarios municipales en el
manual a fin de que sea un instrumento de consulta frecuente y que su revision
periddica permita renovar conocimientos y corregir ideas erdéneas que puedan
surgir en el frabajo diario.

En una organizacién dindmica siempre surgen ideas nuevas tendientes a mejorar o
simplificar los procedimientos y cambios en el trabajo, estas nuevas situaciones
traen como consecuencia enmiendas en los manuales a fin de mantenerlos
actualizados.

IX ) Disposiciones Generales

El presente Manual de Organizacién se complementa con los ajustes periddicos
que se deben realizar al mismo y no puede ser modificado, sino por medio del
acuerdo de la Corporacion Municipal.

En ocasién de hacer las revisiones presupuestarias es conveniente también hacer
revisiones al Esquema Organizacional de tal manera que Ila estructura
presupuestaria refleje la Organizaciéon en que va a estar apoyada.

No se pueden crear nuevas unidades o departamentos sin autorizaciéon de la
Corporacién Municipal y en todo caso las plazas que se asighen a las nuevas
unidades deben estar previamente contempladas en el presupuesto, como plazas
nuevas o como traslados.

Corresponde al Alcalde (sa) Municipal someter a consideracién de la Corporacién
Municipal Propuesta de mantener actualizado el Manual de Organizaciones y
Funciones para lo cual, tendrd que realizar revisiones o evaluaciones periédicas y
efectuar los qjustes correspondientes.

La evaluacion de la organizacion se desarrollard en la medida que se haga
necesario la reestructuracion o reorganizacion o sea cuando la misma no permita
cumplir con las metas, objetivos y planes para las cuales fue creada. La
reorganizacién debe obedecer mds que todo a las necesidades encontradas en
la prestacién de servicios a la comunidad, que podrian experimentar cambios en
relaciéon al crecimiento de la poblacion u otros factores.

El presente Manual de Organizacién y Descripcidn de Funciones de la
Municipalidad de Concepcion Ocotepeque, fue revisado y socializado con
Autoridades y Empleados Municipales, aprobado y ratificado por La Honorable
Corporacion Municipal, mediante acta nimero XXXX punto XXXX, inciso XXXXX, en
Sesién Ordinaria celebrada el dia 30 de enero del afio 2023, el mismo entrard en
vigencia a partir del dia 1 de febrero 2023 hasta una préxima actualizacion.
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