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PRESENTACION

El presente Manual de Puestos y funciones tiene como objetivo dotar a la Municipalidad
de Santiago Puringla La Paz, una herramienta basica que establece los lineamientos
generales de la municipalidad y su funcionamiento, asl como establecer las funciones
especificas y las habilidades requeridas para un determinado puesto de trabajo. A través
de su implementacion, el manual procura ordenar y simplificar el trabajo de los diferentes
funcionarios, optimizando el recurso humano, facilitando la gestién y administracion y
permitiendo una prestacion de servicios eficiente a la ciudadania. La aplicacién correcta
de este manual fortalece la capacidad institucional de la municipalidad, en el marco del
respeto a la autonomia municipal y la obligatoriedad por parte de los tomadores de
decisiones de cumplir con la Ley de Carrera Administrativa Municipal y su reglamento. Se
enfatiza la importancia de implementar este manual que, junto a otros, sienta las bases
de regulacién y practica para el empleo publico local, favoreciendo la meritocracia y la
profesionalizacion y prevision social del personal técnico Municipal. Su aplicacién
fortalece la buena gobernanza y profundiza en la democratizacién y modernizacion de la

gestion publica local.
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INTRODUCCION

El Manual de Funciones y Responsabilidades, es un documento normativo de la Gestion
Municipal, el mismo determina la organizacion de la Municipalidad como instancia
responsable de la gerencia de los destinos del municipio. El documento se constituye en
un instrumento normativo de las funciones por departamentos, y puestos permitiendo a
cada uno de los empleados y funcionarios de la Municipalidad el conocimiento de las
facultades que le atribuye la Ley de Municipalidades y la administracion municipal

moderna.

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

componentes:

> Objetivos del Departamento o Dependencia.
> Nivel de Jerarquia.
» Funciones principales.

Niveles de coordinacion.

Y Y

Requisitos para el puesto.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer claramente la descripcién de cada puesto de trabajo y determinar las
funciones de los empleados en los diferentes cargos de los departamentos y secciones

que conforman la Municipalidad de Santiago Puringla, departamento de La Paz.

Objetivos Especificos

> Promover el ordenamiento y mejoramiento intemo de la Alcaldia Municipal de
Santiago Puringla La Paz, identificando las tareas inherentes a cada puesto y las
exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano para establecer
las necesidades de capacitacion que se requieren.

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

> Facilitar y apoyar la formulacién de politicas y la toma de decisiones para el

crecimiento y desarrollo organizacional de la Alcaldia Municipal.
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CLASIFICACION GENERAL DEL PERSONAL

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

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

ningun caso derecho o indemnizaciéon. El desempeiio de estos servicios no

constituye mérito para la promocion interna.

Y

OTRO TIPO DE PERSONAL: Lo constituye el personal de libre nombramiento y
remocidn, asi como el de contratacién personal, el cual se regira por reglamentos

especiales o por lo contenido en sus respectivos contratos.

Para adquirir la condicion de Empleado Permanente se requiere los siguientes

requisitos:

> Ser hondurefio por nacimiento, mayor de 18 de afos, 0 menor de esta edad,

con su debida autorizacion legal de la secretaria de Trabajo y Previsién Social.

Y

Estar al dia en el pago de los impuestos.

A

Acreditar buena salud y conducta.

\".’

Llenar las condiciones especiales exigidas para el cargo.
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» Haber aprobado la entrevista laboral.
» Haber obtenido el nombramiento respectivo por el Alcalde Municipal.

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

» PUESTOS EJECUTIVOS: Tienen como funcion desarrollar funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas, que contribuyan a la consecucién de
los objetivos y metas institucionales. Actiian en un plano tactico /operativo a nivel
de objetivos, programas, normas o estandares, consiguen resultados a través de
otros de forma mas o menos proxima. Este grupo esta formado por los que estan
nombrados por la Corporacién Municipal.

» PUESTOS OPERATIVOS: Tienen como funcién desarrollar funciones técnicas, de
apoyo administrativo, técnico, cuya ejecucion requiere de habilidades especificas
para su desempefio, actian en un plano operativo y a nivel de objetivos,
programas, normas o estandares, consiguen resultados por si mismos. Este grupo
esta formado por jefes de departamentos y secciones.

> PUESTOS DE SOPORTE/APOYO: Tiene como funcién realizar las actividades

operativas basicas. Este grupo esta formado por los demas Puestos.
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CATEGORIAS, NIVELES Y CLASIFICACION DE PUESTOS

Considerando los articulos 3 de La Ley De Carrera Municipal y los articulos 44 al 51 del
reglamento de esta ley, se consideran de manera resumida dos categorias, el servidor

de carrera y el personal excluido.

En el siguiente cuadro se resume un ejemplo de dichas categorias.

RECONOCIMIENTO DE CATEGORIAS

1) Personal 1) Cargos de eleccion popular
Excluido 2) Asesores y consultores externos, miembros de juntas,
(Art 3 Ley consejos, comisiones comités y otros organismos similares
CAM) que no tengan funcion oficial permanente.

3) Personal contratado por obra de caracter personal.

4) Personal contratado para un servicio especializado o
técnico.

5) Personal de confianza del alcalde.

6) Empleados por jomada o planilla.

2) Servidores 1) Secretario/A Municipal
de carrera 2) Tesorero/A Municipal
3) Auditor/A Municipal
4) Jefe De Recursos Humanos

5) Director De Justicia Municipal
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6) Coordinador/A De Catastro

7) Coordinador/A De Unidad Municipal Ambiental

8) Coordinador/A De Desarrollo Econémico Local

9) Coordinador/A De Compras Y Suministros

10) Coordinador/A De Administracién Y Control Tributario
11) Coordinador/A De Contabilidad

12) Coordinador/A De Presupuesto

13) Coordinador/A De Obras Y Servicios Publicos Municipales.

EXIGENCIAS EN LA CALIFICACION DEL SERVIDOR.

La calificacion del servidor representa su potencial de servicios dentro de la categoria
del municipio, comprende las caracteristicas adquiridas con relacion a las exigencias de
la carrera y se expresa a través de:

1) Los estudios de formacion general;

2) La capacitacion especifica; y

3) La experiencia adquirida.

De conformidad al Reglamento de la Ley CAM en su articulo 37. "CLASIFICACION DE
LOS SERVIDORES DE CARRERA. Los servidores municipales de carrera se integran
en grupos o categorias ocupacionales; clases, grados o niveles; plazas o puestos
especificos y otras modalidades que se adopten por medio de normas técnicas o
reglamentarias generales o especiales. La SETCAM preparara y definira dichas normas
para su aplicacion en las municipalidades y entidades del sistema."

10

Escaneado con CamScanner


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

Manual De Puestos Y Funciones

Se utiliza la nomenclatura de nivel y mando jerarquico como como la dependencia y

relacion que tienen las personas dentro de la municipalidad.

a) Asesor:
No tiene autoridad en mando, unicamente aconseja, informa, prepara proyectos en
materia juridica, econdmica, financiera, contable, y demas areas que tenga que ver con

la municipalidad.

b) Nivel | Mando Directivo:
Constituye el primer Nivel jerarquico, formado por la Corporacion Municipal (Regidores
y €l alcalde (sa) Municipal). Las funciones principales son: Legislar politicas, crear
normas procedimientos, reglamentos, decretar resoluciones u ordenanzas que permitan
el mejor desenvolvimiento administrativo, operacional de la municipalidad y de

convivencia para los ciudadanos en el término municipal.

c) Nivel Il Mando Gerencial:
Es el segundo al mando de la organizacion, es el responsable del manejo de la
organizacion, su funcion consistente en hacer cumplir las politicas, normas,
reglamentos, leyes y procedimientos que disponga el nivel directivo. Asi como también
planificar, dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas administrativas de la

municipalidad.

11
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d) Nivel lll Mandos Medios:
Cuentan con un rol muy importante en las organizaciones, pues deben observar el dia a
dia, gestionar y dirigir todas las actividades operativas, aseguréandose que la
organizacion alcance niveles adecuados de eficiencia y eficacia; suelen ser los
responsables del trato con los Ciudadanos, Contribuyentes, personal interno,
proveedores, etc. son finalmente los responsables de que la municipalidad realice en

tiempo y en forma sus operaciones.

e) Nivel IV Operativo:
Constituye el nivel de ejecucion de las actividades basicas de la municipalidad, siendo
el pilar de la Operacion Interna de la Administracion y Finanzas, Recaudacion

Tributaria, Planificacion de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Social.

f) Nivel V apoyo

Constituye el nivel puramente de ejecucion sin facultades de decisidn.

12
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NIVELES Y MANDOS JERARQUICOS

Nivel | Direclivos Funcionarios De Eleccion Popular,
Alcalde/Sa Vice Alcalde, Regidores

(Por Ley O En Funciones)

Nivel Il Gerenciales Auditor, Gerentes, Tesorero Y

Secretario/a Municipal

Nivel lll Mandos Medios Coordinadores de departamento, o
encargados de unidades, secciones,
unidad municipal de administracion del

personal, director de justicia municipal

Nivel IV Operativos Personal de asistencia técnica
Nivel V Apoyo Personal de apoyo (servicios
generales)

13
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USO DEL MANUAL.

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

PARA LOS JEFES

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

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

> Comprobar la eficiencia de la labor de sus subaltemos, y asi estar mejor
capacitados para efectuar una correcta clasificacion de meéritos.

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

> Efectuar con base las posibles reestructuraciones de las unidades, a fin de

adecuar las necesidades de personal a los planes de trabajo.

PARA LOS EMPLEADOS

LN

> Conocer a qué puesto puede aspirar.
> Asegurarse de que los deberes y responsabilidades del puesto que ocupan
corresponden a los descritos en que esta asignado, en caso contrario solicitar

las reasignaciones que estimen convenientes.

14
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PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES DE LOS FUNCIONARIOS

Para el desempeiio de sus funciones los funcionarios y empleados deberan regirse por

los siguientes Principios Eticos y Morales.

PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

v

Y

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

Crear un compromiso de trabajo para lograr el objetivo de la municipalidad.
Respeto por la Seguridad y Confidencialidad de la informacién manejada.

Iniciativa y Espiritu de Colaboracion.

RELACIONES INTERPERSONALES

Los funcionarios y empleados deberan respetar las jerarquias del puesto para mantener

excelencia en su relacion de trabajo, demostrando:

>

-
r

Y

AT

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

Capacidad de persuasion

Capacidad para relacionarse socialmente sin ningun problema.

Capacidad para darse a entender tanto de forma oral como escrita.

15

Escaneado con CamScanner


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

Manual De Puestos Y Funciones

PUESTOS FUNCIONALES MUNICIPALES

Corporacién Municipal

Alcalde

Vice Alcalde

Regidor Municipal

Secretario Municipal

Comisionado Municipal

Auditor Interno

Tesorero Municipal

. Asesor Legal

10. Jefe De Talento Humano

11. Contador Municipal

12. Jefe De Presupuesto

13. Coordinador De Compras Y Suministros

14. Control Tributario _ \
15. Oficial De Acceso A La Informacién Publica

16. Coordinador Del Departamento De Planificacion Territorial
17.Jefe De Catastro

18. Técnico De Catastro

19. Coordinadora De La UNIDAD Municipal Ambiental
20.Encargado De La Unidad De Desarrollio Local
21.Asistente De La Unidad De Desarrollo Local

22. Director De Justicia Municipal

23. Secretaria De Justicia Municipal

24 Fiel Del Rastro

25. Jefe De Policia Municipal

26. Coordinadora De La Oficina Municipal De La Mujer
27.Coordinadora De La Oficina Municipal De La Nifiez, Adolescencia Y Juventud
28.Técnico De Agua Y Saneamiento

29. Técnico De Agricultura Familiar

30. Aseadora Municipal

31.Conserje Municipal

32.Vigilante Municipal

33. Vigilante Parque Infantil

34.Encargado Del Relleno Sanitario

OOENIO AN
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PUESTOS FUNCIONALES SEGUN CATEGORIA MUNICIPAL

~ CORPORACION MUNICIPAL

——— e —_——

 OBJETIVOS DEL PUESTO

Velar por el desarrollo integral de los habitantes del Municipio.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA

> Todos departamentos »  Con las oficinas

de la municipalidad gubernamentales y no
gubernamentales y los
pobladores.
»  Ciudadanla en general.

FUNCIONES

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

» Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas. Asimismo, podra
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 mas tardar el treinta (30) de noviembre del afio
anterior, asl 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 sefalados en esta Ley;

» Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano;

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

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

» Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto con representantes de

organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser; comunales, sociales,
gremiales, sindicales, ecoldgicas y otras que por su naturaleza lo ameritan, a juicio
de la Corporacién, para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la
comunidad;
» Convocar a plebliscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, para
tomar decislones sobre asuntos de suma Importancla, a Juiclo de la Corporacion. El
___resultado del plebiscito serd de obligatorio cumplimiento y debera ser publicado;

18
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> Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas que

de acuerdo con la Ley deben ser sometidos a su consideracion y resolver los

recursos de reposicion,

Crear premios y reglamentar su otorgamiento;

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

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

Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccién cuando

fuere necesario y ordenar las medidas de convenientes;

Designar los consejeros Municipales;

Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros, sectores residenciales,

civicos, histéricos, comerciales, industriales y de recreacién, asi como zonas

oxigenantes, contemplando la necesaria arborizacion ornamental

» Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles de
las poblaciones y caserios; y conceder permiso para ocuparlas con canalizacién
subterranea y postes para alambres y cables eléctricos, rieles para ferrocarriles,
torres y otros aparatos para cables aéreos y en general, con accesorios de
empresas de interés municipal;

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

» Ejercitar de acuerdo con su autonomia toda accion dentro de la Ley. Para atender
estas facultades, la Corporacion Municipal nombrara las comisiones de trabajo
integracion de la corporacion municipal que sean necesarias, las cuales seran
presididas por el Regidor nombrado al efecto.

VVVY

v Vv

REQUISITOS
MINIMOS DESEABLES
» Ser hondurefio nacido en el » Poseer excelentes relaciones humanas.
Municipio o estar domiciliado en el » Capacidad de trabajar en Equipo.
mismo por mas de cinco anos S Honradez reéconoccida,

consecutivos.

» Ser mayor de dieciocho afios y estar
en pleno goce de sus derechos
civiles, publicos y politicos.

» Saber leer y escribir.

» Vision de Futuro.

19
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INTERNA EXTERNA

Gobernador departamental
Gobierno central
Organismos del estado
Organismos internacionales
Instituciones educativas
Contribuyentes

Poblacion en general

» Con todos los departamentos de la
Municipalidad.

VVVVVYVYYVY

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

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

» Presidira todas las sesiones, asambleas, reuniones y demas actos que realizase |a

Corporacion Municipal.

Presentar a la Corporacion Municipal un informe trimestral sobre su gestién y uno

semestral al Gobiemo Central por conducto de la Secretaria de Estado en los|

Despachos del Interior y Poblacion.

Someter a la consideracién y aprobacidon de la Corporacion Municipal lo siguiente:

Presupuesto y Plan de Trabajo Anual.

Plan de Arbitrios.

Ordenanzas Municipales.

Reconocimiento que se otorguen a personas e instituciones por relevantes servicios

prestados a la comunidad.

e Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios y demas manuales necesarios para la

administraciéon del Recurso Humano.

Reglamentos.

> Todos los asuntos que competan a la Municipalidad.

AT

e o 00y
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REQUISITOS

MINIMOS

» Ser hondureiio nacido en el
Municipio o estar domiciliado en el
mismo por mas de cinco afos
consecutivos.

» Ser mayor de dieciocho afnos y estar
en pleno goce de sus derechos
civiles, publicos y politicos.

» Saber leer y escribir.

DESEABLES

» Poseer excelentes relaciones humanas.
» Capacidad de trabajar en Equipo.

» Honradez reconocida.

» Vision de Futuro.

VICE ALCALDE MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

Sustituir al Alcalde Municipal en ausencia de este.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA

» Con todos los departamentos de la
Municipalidad.

EXTERNA

» Con las oficinas gubernamentales y no
gubernamentales, organismos
Internacionales, Agencias de
Cooperacion, los pobladores en general,
etc.

FUNCIONES

> En ausencia, por incapacidad o delegacion del alcalde, el vice alcalde sustituira al
alcalde o cumplira las funciones que este le delegue

REQUISITOS

21
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MINIMOS DESEABLES
» Ser hondurefio nacido en el » Poseer excelentes relaciones humanas.
Municipio o estar domiciliado en el » Capacidad de trabajar en Equipo.
mismo por mas de cinco afios| 5 Honradez reconocida.
consecutivos. i3
- " Vision de Futuro.
» Ser mayor de dieciocho afios y estar 5
en pleno goce de sus derechos
civiles, publicos y politicos.
» Saber leer y escribir.

Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacién. En ninglin caso
podran abstenerse de votar, salvo que tuviese interés

INTERNA | EXTERNA

» Corporacién municipal > Sociedad civil
» Alcalde municipal y sus dependencias » contribuyentes

» Asistir puntualmente a las sesiones de corporacién y cumplir sus funciones con
diligencia

» Emitir su voto en los asuntos en los asuntos que se sometan a a decision de la
corporacién. En ninglin caso podran abstenerse de votar, salvo que tuviesen interés
personal.

Cumplir las comisiones que le sean asignadas.

Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones.
Responder solidariamente por los actos de la corporacion municipal
Las demas que la ley senale.

VYV VY
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MINIMOS

» Ser hondurefio nacido en el
Municipio o estar domiciliado en el
mismo por mas de cinco afos
consecutivos.

DESEABLES

» Poseer excelentes relaciones humanas.
» Capacidad de trabajar en Equipo.

» Honradez reconocida.

» Vision de Futuro.

» Ser mayor de dieciocho afios y estar
en pleno goce de sus derechos
civiles, publicos y politicos.

» Saber leer y escribir.

SECRETARIA/O MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

RELACIONES DE TRABAJO

EXTERNA

» Registro Nacional de las Personas,
> Contribuyentes

INTERNA

» Corporacion municipal
» Alcalde municipal y dependencias

FUNCIONES

» Concurrir a las sesiones dc la Corporacion Municipal y levantar las actas
correspondientes, consignado en ellas en forma sucintada todo lo actuado.
Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal.
Comunicar a los miembros de la Corporacion Municipal las convocatorias a sesiones
incluyendo el Orden del Dia (Agenda).
» Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas documentos,
que competen a la Corporacion Municipal y a la municipalidad en si;
Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacion Departamental y al archivo
Nacional.
Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones
de la Corporacién Municipal y llevar un control cronolégico de las mismas.
» Auxiliar a las Comisiones nombradas por la Corporacion Municipal.

> Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde y de la Corporacién

Municipal.

vV VY

Y

Y
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Asistir al Alcalde en la celebracion de los Actos Matrimoniales.
Tramitar, custodiar y enviar al Registro Nacional de las Personas los expedientes|
matrimoniales.
Atender los actos protocolarios que lleva a cabo la Corporacion Municipal, reuniones{
especiales del Alcalde, celebracion de sesiones o asambleas publicas, cabildos abicrtos,
visitas de personajes distinguidos y otros.
Llevar el registro y control de solicitudes de domicilio util y pleno.
Llevar un control sobre las ordenanzas y acuerdos municipales y transcribirlos a
los interesados.
Asistir al alcalde en la Juramentacion de Patronatos y Juntas de Agua
Las demas que le asigne la Corporacién Municipal o el Alcalde.

REQUISITOS ' T

Y v

\4

VvV VYV

Ser hondureno

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

Universitario, o estudiante de preferencia Licenciado en Ciencias Juridicas y
Sociales.

Ser hondurefio por nacimiento.

Tener buena letra y manejar procesadores de palabras
Capacidad de redaccion y manejo de archivos

Tener iniciativa y creatividad

vVvVY V¥V Y VW

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

INTERNA EXTERNA

» Corporacién municipal > Contribuyentes
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Desarrollo Municipal.

» Tener iniciativa y creatividad

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

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

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

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

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

Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros sometidos a
consideracion de la 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;

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

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

Exigir una conformacion técnica, enfoque de género y operatividad del Consejo de

Ser hondureno
Ser mayor de 18 afos y estar en el pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos
Universitario, o estudiante de preferencia Licenciado en Ciencias Juridicas y
Sociales.

Tener buena letra y manejar procesadores de palabras
Capacidad de redaccién y manejo de archivos
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AUDITOR INTERNO

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar todas las actividades que realiza el departamento de
auditoria, en relacion con las diversas operaciones financieras, procedimientos
administrativos, registros contables y presupuesto, control de bienes patrimoniales y otras que
correspondan a la alcaldia municipal y determinar asi el cumplimiento de las leyes,
reglamentos, ordenanzas y demas disposiciones.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA

» Corporacién Municipal » Tribunal Superior De Cuentas

¥» Secretaria De Finanzas

» Servicio De Administracion De Restas
¥» Contaduria General De La Republica
» Contribuyentes

FUNCIONES

» Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la
municipalidad.

> Ejercer el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

» Velar por el fiel camplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas
disposiciones.

» Corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales.

» Emitir dictamen, informes y evaluar consultas en asuntos de su competencia a
solicitud de la corporacidn o el alcalde.

» Las que le asignen la ley, su reglamento y demas disposiciones normativas de la
administracién municipal, del Tribunal Superior De Cuentas, cualquier ente de
control superior sobre la gestion y actividad municipal.

» Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.

REQUISITOS

» Ser hondurefio.

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

» Secundaria completa.

» Preferiblemente ser profesional de la Contabilidad.

» Estar debidamente colegiado.

» Manejo de equipo de computacion y programas basicos contables
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Realizar el recaudo y custodia de los fondos, garantias y valores municipales; asi como
también de la ejecucion de los diversos pagos que efectia la Municipalidad. Ejercer control,
custodia y registro de los fondos municipales que se recauden y de las erogaciones
efectuadas, haciendo cumplir los requerimientos del presupuesto y de las disposiciones
legales de la Ley de Municipalidades del Tribunal Superior de Cuentas. Se rige por los
Articulos 56, 57 y 58 de la Le de Muni

INTERNA | ~ EXTERNA
» Corporacién Municipal, Alcalde, » Contraloria General de la Republica
Auditoria Interna, Control Tributario, » Organismos del Estado _
Catastro, contabilidad y Presupuesto > Representantes de la Banca y Comercio
del Municipio.

FUNCIONES

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

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

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

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

> Revisar juntamente con el Contador y Auditor la documentaciéon que respalda la

emisién de cheques.

Preparar documentacion relacionada con la ejecucion presupuestaria.

Elaborar y actualizar informes en cuanto a la disponibilidad monetaria en la

Municipalidad.

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

> Registrar en los libros las cuentas de la Municipalidad (bancarias, ingresos corrientes,
ingresos por transferencias y otros).

> Informar a la Corporacion Municipal acerca de las irregularidades que a su juicio
puedan danar los intereses de la Hacienda Municipal.
Realizar las tareas afines que se le asign
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Ser hondureio.

Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicas
Secundaria completa.

Preferiblemente ser profesional de la Contabilidad.

Manejo de equipo de computacién y programas basicos contables
capacidad para resolucion de conflictos.

YVYVYVYY

ASESOR LEGAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

de La Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA
» Alcalde Municipal > Entidades judiciales
» Corporacién Municipal
» Justicia Municipal
» Tributaria
» Catastro
FUNCIONES

» Asesorar al Alcalde, Corporacién Municipal a las dependencias y otros organismos de|
la Municipalidad en todo lo de orden legal.
> Revisar y dictaminar sobre los convenios, contratos y demas documentos que se
sometan a consideracion y firma del Alcalde Municipal.
» Dictaminar necesariamente, antes de que se emita resolucion, esta pueda afectar
derechos subjetivos o intereses legitimos de los interesados, de acuerdo con el
articulo N. 72 de La Ley de Procedimiento Administrativo.
» Preparar, revisar y aprobar todos los borradores de contrato que utilice La
Municipalidad. Cumplir y archivar todas las leyes, reglamentos ordenanzas, acuerdos;
y disposiciones de orden juridico, Administrativo que competen a La Municipalidad.
» Supervisar la debida aplicacion de los instrumentos legales que manejan todas las;
dependencias de La Municipalidad.
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» Velar por que se efectué las escrituras de lotes Municipales, que sean entregadoj
como porcentaje de wurbanizacién y proporcionar las directrices para |a
estructuraciones correspondientes al urbanizador.

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

» Plantear oposiciones a demandas contra La Municipalidad, representar la defensa

Municipal, previo poder otorgado por El Alcalde Municipal.

Participar en los procesos de licitacién cuando sea requerido para revisar la parte legal

de los oferentes

Emitir autos en dominios plenos.

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

Participar en reuniones de corporacién municipal cuando sea convocado.

Las demas relacionadas con la naturaleza de la oficina.

Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.

REQUISITOS

Y

VVVVYVY

Ser hondureno

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

saber leer y escribir

preferiblemente ser un profesional del derecho con conocimiento del marco legal
tener buena letra o manejar procesadores de palabras.

Manejar paquetes de computacion

VVVVYY

paamno contribuye poya ala Cooracic'm Municipal y en su representacion al

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

- IR ]

INTERNA ' " EXTERNA
> alcalde municipal » Comision local de seguimiento

» comisién de capacitacion
» comision de evaluacion del desempeno
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» las demas que al efecto cree la
corporacion municipal

» Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la
municipalidad.

» Ejercer el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

» Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas
disposiciones.

» Corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales.

» Emitir dictamen, informes y evaluar consultas en asuntos de su competencia a
solicitud de la corporacion o el alcalde.

> Las que le asignen la ley, su reglamento y demas disposiciones normativas de la
administracion municipal, del Tribunal Superior De Cuentas, cualquier ente de
control superior sobre la gestién y actividad municipal.
Realizar cual

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

Ser un Profesional, educacién media, bachiller en contaduria y finanzas o titulo
equivalente de preferencia titulo universitario en ciencias juridicas y sociales,
administracion de empresas, psicologia debidamente colegiado

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento de leyes y reglamento aplicables a la administracién municipal.
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar personal.

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

YVYVY

vVVVv
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CONTADOR MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA
» Alcalde municipal e instancias internas > Entes de control superior y de
de la corporacién fiscalizacion.
FUNCIONES

Y

Elaborar los estados financieros a autoridades superiores en el marco de las normas;
internacionales de informacion financiera establecido por la secretaria de finanzas.
Proporcionar la informacién requeridas a los entes de fiscalizacion externo (tribunal
superior de cuentas, secretaria de derechos humanos, justicia gobernacion vy
descentralizacion, servicios de administracion de rentas, entre otros)

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

Evaluar el personal a su cargo segun las funciones asignadas.

Elaborar y presentar informes mensuales a sus superiores.

Realizar conciliaciones bancarias

Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.

‘.F

Y

Y

Y

Y v

REQUISITOS

Ser hondurefio.

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

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

Manejo de sistemas computarizados de contabilidad

Experiencia en materia contable y manejo de presupuesto.

YY VVVY
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Llevar el control y registro de las operaciones en forma ordenada y transparente para conocer
la disponibilidad de fondos de forma oportuna y coordinar con todas las dependencias de la
municipalidad el sistema presupuestario, metodologias y herramientas para la supervision,
monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los indicadores y metas establecidas en los
distintos planes municipales.

INTERNA EXTERNA

> Alcalde municipal > Entes de control y fiscalizacion
» Corporacién Municipal > Piblico en general

Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades que realiza la
gerencia a su cargo.
Implementar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria de conformidad a las
disposiciones presupuestarias y al plan de desarrollo municipal
Evaluar los distintos procesos administrativos y de control intemo.
Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.
Revisar y autorizar las 6rdenes de pago de conformidad a las disponibilidades del
presupuesto
Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo.
Participar en la elaboracion del plan de arbitrios.
Revisar las modificaciones presupuestarias.
quier actividad

v v Y

Y

Y VVYVY

» Ser hondurefo.

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

» Secundaria completa.

> Preferiblemente ser profesional de la Contabilidad.

» Manejo de equipo de computacion y programas basicos contables
> capacidad para resolucion de conflictos.
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COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de licitaciones y contrataciones de
proyectos, servicios y consultorias en base a la ley de compras y contratacion del Estado y los
manuales intemos de la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA

> Alcalde Municipal » Empresas nacionales e internacionales
» Unidades intemas de la municipalidad privadas o gubernamentales.
que requieran compras y suministros

FUNCIONES

» Asegurar los procedimientos descriptivos para dar inicio y ejecutar el proceso de
compras y suministros.

Autorizar los documentos de publicidad del proceso de compras y suministros.
Supervisar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones, y la correcta
aplicacion de la ley de contratacion de estado y los requisitos establecidos en los
terminos de referencia, bases de licitacion y manuales internos.

Presentar informes de avances sobre procesos realizados por la gerencia.
Gestionar la elaboracion de los contratos a través de la entrega de las solicitudes
recibidas por cada una de las unidades ejecutoras.

Revisar y analizar la documentacion recibida de la unidad ejecutora o supervisor
para la emision de adendas de contratos y dictamenes legales, para verificar que
este completa y en orden, o anular los procesos de contratos.

Solicitar a la Gerencia de Administracion y Finanzas la logistica y el mantenimiento
del equipo y vehiculos para el buen funcionamiento de la gerencia.

Supervisar y evaluar el trabajo realizado por el personal de la gerencia a su cargo.
Realizar las tareas afines que se asignen.

v vV vV

A4

vV

REQUISITOS

» Ser hondureno.

» Mayor de 18 anos

»> Universitario Carrera En Contaduria Publica Y Finanzas, Administracion De
Empresas, Economia, Ciencias Juridicas Y Sociales, Ingeniero Civil. Como Minimo

Bachiller Técnico En Contaduria Y Finanzas.
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Es el responsable de ejecutar 1a administracion tributaria municipal, planificar, organizar,
dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su cargo que estan
concentradas en la captacion de ingresos y que se encargan de la asistencia a
contribuyentes, registro de los mismos, facturacién, cobranza y auditoria fiscal.

INTERNA EXTERNA
» Alcalde municipal » Paoblacidn en general.
» Catastro
» Tesoreria
» Secretaria

i ~ Planificar y coordinar con la gerencia de administracion las estrategias en recaudacién

y recuperacion de proyectos de inversion.

Elaborar reporte de ingresos en conjunto con el encargado de Presupuesto Y|

Contabilidad.

Llevar control de los ingresos corrientes municipales.

Apoyar en la elaboracion de modificaciones del plan de arbitrios y las normas

presupuestarias.

Colaborar con la gerencia de finanzas en la planeacion de sistemas de informaticos

de uso en el registro y control de las declaraciones y pago de contribuyentes.

Elaborar y remitir informes mensuales a la gerencia de finanzas y otras dependencias.

Solicitar informes de ingresos a cada unidad municipal de acuerdo con sus|
actividades.

» Realizar otras tareas afines que se le asignen.

YV VvV ¥

Vv

s

Ser hondurefno mayor de 18 anos que esta en el goce de sus derechos politicos,
Licenciatura en derechos, administracion de empresas o carrera afin y Perito
Mercantil y Contador Publico con amplia experiencia en el area tributaria,

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

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

Que tenga conocimientos basicos en computacion

YovY
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[ OFICIAL DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA
OBJETIVOS DEL PUESTO
El objetivo de la Unidad es garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la informacién
publica, siendo efectiva la rendicion de cuentas. Asi también prestar el servicio de consulta y
el acceso de todos los actos de la Secretaria de Educacion a todos los ciudadanos.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA
» Todas las oficinas de la municipalidad > Poblacién en general.
FUNCIONES
» Conocer y resolver las solicitudes interpuestas por los solicitantes en el marco de la
ley.
» Acatar los lineamientos que emita el Instituto de Acceso a la Informacion Publica
(1AIP).
» Publicar en el portal Web de |a institucién de caracter obligatorio de acuerdo con ley.
» Atencién y canalizacion de los reclamos y sugerencias posteados en el portal de
participacion ciudadana.
» Rendir informes mensuales al IAIP relacionado con las solicitudes de informacién
requeridas.
» Colaboracién directa con el IAIP para capacitacion de personal del Instituto.
» Efectuar las funciones de enlace interinstitucional entre la municipalidad y el IAIP.
> Rendir informes mensuales, trimestrales y anuales de las solicitudes presentadas a Ia
oficina de transparencia por el publico.
» Atender, recibir y evacuar las solicitudes de informacion presentadas por el publico al
instituto.
» Monitorear, actualizar y publicar la informacion de caracter obligatorio en el portal de
Transparencia del Instituto.
» Solicitar la informacién necesaria a las diferentes dependencias del instituto para su
publicacion en el portal de transparencia del instituto.
> Acatar todos los lineamientos que emita el IAIP en cuanto al funcionamiento de la
oficina de transparencia de la municipalidad
» Custodiar la documentacion catalogada por el IAIP como de caracter reservado.
» Orientar a los solicitantes sobre como presentar la solicitud de informacién ante la
oficina de transparencia
» Resolver las solicitudes presentadas ante la oficina de transparencia en un plazo no
mayor a diez dias habiles.
» Las demas que determine la ley.
> Realizar otras tareas afines que se le asignen.
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REQUISITOS

» Ser hondurefio 'mayor de 18 afios que esla en el goce de sus derechos politicos
» Que tenga conocimientos basicos en computacion

— e — e — S

Coordinar la planificacion del desarrollo del municipio con enfoque en ordenamiento territorial
y supervisar los departamentos a su cargo: catastro, unidad ambiental y desarrollo econémico
local, para contribuir al desarrollo sostenible del municipio.
INTERNA EXTERNA

> Alcalde » Secretaria de ambiente

% Vice alcalde » gecre:arja ge dagarrolk:éecondmico

i ecretaria de gobernacién

> Jefe dellalento humano . L i Direccion gengral de ordenamiento

» Gerencia de obras y servicios publicos territorial

» Gerencia de administracién y finanzas » Instituto de la propiedad

» Gerencia de desarrollo social > Consultores.

» Departamento de catastro

» Unidad ambiental municipal

»> Departamento de desarrollo econémico

local

> Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucion, evaluacion y control de las
actividades de la gerencia.

> Integrar el Comité Ejecutivo de la Municipalidad.

> Asesorar al Alcalde Municipal en el tema de planificacion territorial y de los
departamentos a su cargo.

» Coordinar con la Unidad de Administracion de Personal y con las Comisiones
respectivas, la gestion del recurso humano.

> Coordinar las reuniones del equipo de trabajo de los departamentos a su cargo.

» Coordinar la elaboracion o actualizacién del Plan de Desarrollo del Municipio con
enfoque en Ordenamiento Territorial.

» Coordinar la elaboracion de los Planes de Desarrollo Urbano de las ciudades del
Municipio
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Coordinar la revision y aprobacién de permisos de construccién de bienes inmuebles

y de las nuevas urbanizaciones

Coordinar con los departamentos a su cargo el seguimiento y control del plan de

desarrollo, especialmente la zonificacion, usos del suelo, tanto en el area rural como

urbana.

Coordinar reuniones con otras entidades externas, como la secretaria de Ambiente,

la Direccion de Ordenamiento Territorial, la Secretaria Gobernacién y Justicia y la

Secretaria de Desarrollo Econémico, elc.

Coordina la elaboracion del POA -Presupuesto de la Gerencia y su vinculacién con

el Plan Estratégico Institucional.

» Apoyar para el logro de los resultados de los Departamentos a su cargo.

» Cumplir con las normativas vigentes en temas de: catastro, legalizacién de tierras,
ordenamiento territorial, ambiente, desarrollo urbano, agua potable y saneamiento.

» Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.

» Otras afines al area

Y

v

v

REQUISITOS

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

» Titulo universitario preferiblemente ingeniero, arquitecto, o maestria en planificacié
territorial.

» Que tenga conocimientos basicos en computacion

JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA
» Corporacion municipal > Dirgcci_én general de ordenamiento
> Jefe de talento humano territorial

: " - » Instituto de la propiedad
» Unidad ambiental mun.lc!pal 3 > Contribuyentes
> Depan?mento de administracion > Poblacion en general.
tributaria
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FUNCIONES

> Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento de

Catastro
» Supervisar de forma directa e indirecta el mantenimiento de la base de datos del
sistema catastral.
Apoyar en la claboracion de politicas y estrategias de trabajos catastrales a
ejecutar.
Supervisar el trabajo realizado por el personal bajo su cargo.
Asignar las claves catastrales a los bienes inmuebles del Municipio
Evaluar y revisar los expedientes de titulos
Realizar trabajo de investigacion y estudio de valores de las propiedades.
Realizar trabajo de campo.
Apoyo en la administracion del impuesto de bienes inmuebles.
Atender a los contribuyentes.
Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.

REQUISITOS L R

v

VVVVVYVYY

Ser hondureno mayor de 21 anos;

que esté en el goce de sus derechos politicos,

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

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

vV VYVV

El as:stente del Departamento de catastro es responsable de Realizar todas las actividades
quieren nncralmente tareas de campo.

INTERNA | " EXTERNA

» Todos los departamentos de la > Poblacién en general.
municipalidad
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'FUNCIONES

Medicion de terrenos urbanos y rurales.
Llenado de fichas analogas.

Avalud de predios y edificaciones en fichas analogas.
Actualizacion de valores de edificaciones nuevas.
Actualizacién de predios urbanos y rurales.
Coordinacion con el Departamento de Justicia Municipal en lo que se refiere medicion
y remedicion de predios en litigio.
Realizar cualquier actividad que el

>
»
>
>
>
>
>

alcalde ordene.
JISITOS

Ser hondurefio mayor de 18 anos,

que esté en el goce de sus derechos politicos,

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

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

>
>
>
>

UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL P ey

OBJETIVOS DEL PUESTO R MRS ERN

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

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA
> Departamento Municipal De Justicia. Patronatos
» Catastro Juntas de Agua
ONGS

> Servicios Publicos ;
Empresas privadas

Instituto de Conservacion Forestal,
Secretaria de Agricultura y Ganaderia
Consejos Consultivos

Consejos de Cuencas

VVVVVYVY
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FUNCIONES

» Elaborar un inventario flsico de los recursos naturales que integran el patrimonio de
la municipalidad y mantener un registro actualizado.
> Elaborar los planes de manejo para regular, aprovechar y comercializar los recursos
naturales del municipio.
» Juntamente con Justicia Municipal coordinar el cumplimiento de las normas técnicas
y reglamentarias que regulan el uso de las siguientes areas:
v Bosques ejidales
v" Cuencas hidrograficas
v Medio ambiente
v Areas protegidas
v" Parques etc.
> Recolectar y divulgar las juntamente con la unidad técnica municipal las diferentes
leyes que regulan el uso de los recursos naturales.
> Planifica, promueve, ejecuta y supervisa todo lo relacionado con el ambiente y
ecoturismo.
Establece una relacién eficiente con SERNA, ICF, con lo que respecta a las|
evaluaciones de impacto ambiental, auditorfas sociales, planes de monitoreo
ambiental.
Control de la contaminacién municipal (basuras y derrames de aguas).
Proteccién de fuentes de agua.
Atender las denuncias ambientales.
Promover la participacion ciudadana en las actividades relacionadas con la
proteccion, la conservacion, la restauracion y el manejo adecuado del ambiente.
Fomentar la educacion ambiental para formar conciencia ecolégica en la poblacién.
Servir de soporte técnicos para las decisiones municipales.
Realizar inspecciones de campo para verificar que se contemplen mediadas de
mitigacion en las construcciones en el municipio.
Organizar los comités ambiéntales en El municipio.
Cualquier otra que le asigne el Alcalde Municipal.

v

VVvVYvY

VV VYVVY

REQUISITOS

Ser hondurefio.

Ser mayor de edad.

En el goce de sus derechos politicos y ciudadanos.
Técnico ambiental o con estudios en dicha area.
Con experiencia comprobada en el area.

Ser conocedor de las leyes forestales y ambientales.
Iniciativa y creatividad.

VVVVVVY
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Planificar, formular, disefiar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a los proyectos de
construccion de obras

INTERNA EXTERNA

INSEP

» Corporacién municipal . g ;
B Jafedo talants humans Secrelaria de desarrollo e inclusién
social

»
»

» Departamentos de compras y > IDECOAS fHIS
»>

suministros Consultores

v

Coordinar la planificacién, organizacion, ejecucion, evaluacion y control de las
actividades del Departamento y de las Unidades de este

Coordinar las reuniones del equipo de trabajo de las Unidades a su cargo.

Control y Seguimiento al Plan de Inversiones

Apoyar en la elaboracion del POA-Presupuesto del Departamento y su vinculacion
con el POA Presupuesto de la Gerencia.

Apoyar para el logo de los resultados de las Unidades a s cargo

Apoyar en la formulacion y seguimiento de proyectos de obras de infraestructura.
Revisar y dar seguimiento a los estudios, disefios y presupuesto de obras menores.
Calcular cantidades de obra y de materiales para pequenas obras que se realizan
por administracion directa.

Apoyar en la gestion de compras, adquisiciones y contrataciones en coordinacion
con la Unidad de Compras y Adquisiciones

Dirigir la construccion de obras menores que se realizan por administracion directa.
Apoyar en la colaboracion y revisidn de las bases de licitacién y seguimiento a los
procesos para la contratacion de los proyectos de obras de infraestructura.

Apoyar en la colaboracion de los términos de Referencia para los concursos de
estudios, disefos, asistencias técnicas, supervisiones externas, capacitaciones, en
proyectos de obras de infraestructura, como son: remodelaciones de parques,
plazas, calles peatonales, edificios municipales, mercados, rastros, obras de drenaje
mayor y menor, etc,

Llevar el control y seguimiento legal, técnico, administrativo y financiero de los
proyectos de

obras de infraestructura,

Apoyar en la gestion y manejo de las carpetas técnicas de los proyectos de obras
Supervisar las obras que se realizan por medio de contratistas externos.

Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.

Otras funciones afines al lema.

YV ¥VV ¥V VVVV VVYVY

v

VVVVYY
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~ REQUISITOS

» Ser ciudadano
» Mayor de 18 afos
» Ingeniero civil o arquitecto o pasante de carrera universitaria

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO LOCAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

Planificacion, formulacion, disefo, ejecucion, supervision y seguimiento a los proyectos de
construccion de obra

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA
» Administracion > Ferreterias
> Poblacion en general
FUNCIONES e

Realizar tramites para ayuda social, proyectos y fertilizantes
tramite de cotizaciones, 6rdenes de compra, ordenes de entrega.
control de ayudas sociales
control de actividades del coordinador de la unidad técnica municipal
realizar perfiles de proyectos
cotizar precio de materiales para ayudas sociales
Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.
REQUISITOS

VYVVYVYYVY

» Hondureno
» Mayor de 18 aros
» Conocimiento y manejo de paquetes computacionales
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Velar por la seguridad de la comunidad, el cumplimiento de disposiciones municipales y otras
leyes relativas a este campo, su fundamento esta proporcionado por la Ley de Policia y
Convivencia Social, asi como los reglamentos, disposiciones y ordenanzas municipales, del
cual es garante de cumplimiento. Ley de Policia y convivencia social, Articulos 17, 19y 20

decreto 226-2001.

INTERNA EXTERNA

Policia Preventiva,

Policfa De Transito,
Ministerio De Salud Publica
Ministerio De Educacién
Ministerio publico

DPI
Camara de Comercio

» Todos los departamentos de la
municipalidad

VVVVVYVYY

Velar por la seguridad de la comunidad, el cumplimiento de disposiciones

municipales y otras leyes relativas a ese campo
Conocer de oficio por instancia administrativa o a peticion de las partes interesadas

(comunidad) de los conflictos que se someten a audiencias publicas.

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

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

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

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

Extiende cartas de venta, permisos de sepultura, marcas para herrar ganado.
Elabora guias de ganado en pie.

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

Elaborar un archivo de copias de cartas de venta con copia de su respectivo pago
Se encarga de la venta de lotes del cementerio

Elabora un informe trimestral acerca de las sanciones aplicadas.

Debe elaborar un registro de ordenes de pago emitidas por el juzgado de policia
Llevar un inventario actualizado de Negocios existentes de acuerdo con permisos

otorgados

VVVVY VVV Y VYV V V V
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Restriccion en el uso de las vias pablicas

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

Ejecuta citaciones.

Constancias de conducta.

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

Emite ordenanzas y disposiciones aprobadas por la Corporacién Municipal.
Prohibe los derrames de agua.

Restricciones en el uso de las vias publicas.

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

Vela por la salubridad del municipio, reportando cualquier situacién anémala y
aplicando las sanciones respectivas.

Extender permiso de operacién de negocios.

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

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

Extender permisos para juegos de loteria.

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

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

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

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

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

ealizar otras tareas que se le asi

V YVV ¥V VV ¥V VYV VVVVVVVYVVYVY

» Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

» Secundaria completa.

» Ser de reconocida honorabilidad.

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

» Capacidad para resolucion de conflictos
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SECRETARIA DE JUSTICIA MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA

Policia Preventiva,
Policfa De Transito,
Ministerio De Salud Publica

» Todos los departamentos de la >
»
»
» Ministerio De Educacion
>
»
>

municipalidad

Ministerio publico
DPI
Camara de Comercio

FUNCIONES

Llevar un Libro Diario de Actas;

Llevar un Registro de Armas de Fuego;

El Libro de matriculas de Fierro,

Libro de registro de Motosierra;

Libro de Carnet de Constructor;

Control de Cartas de Venta;

Control de Guia de Traslados;

Elaborar Constancias de entierro;

Elaborar constancias de ayuda economica;
Organizar y controlar el archivo de informacion recibida la que realiza en el
departamento;

Redactar las ordenanzas municipales;
Redactar actas conciliatorias que el juez emita:

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

VVVVVYVYYVYVY

VVVYY
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Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos,

Ser de reconocida honorabilidad.

Secundaria completa o de preferencia secretaria comercial.

Habilidad para tomar y redactar dictados y realizar las transcripciones de estos.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.
Conocimiento de computacian.

YV VYVVVYY

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

INTERNA EXTERNA

» Departamento de justicia municipal > Poblacion en general

» Supervisar que las reses que se van a sacrificar estén en condiciones
» Asear el rastro municipal

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal de destace

Ser de reconocida honorabilidad.

Haber aprobado el ciclo comiin.

Experiencia en el campo de trabajo.

Sexo masculino.

Conocimiento en normas de seguridad e higiene utilizado en el rastro

VVVYVVYYVY
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JEFE DE POLICIA MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

RELACIONES DE TRABAJO

» Alcalde municipal » Ministerio Publico

» Departamento de justicia municipal > Policia Preventiva

INTERNA EXTERNA

> DPI

» Policia de Transito.

FUNCIONES

Y VVVVY VYV

VY

Dirigir la Policia Municipal I{
Proponer al Alcalde el nombramiento, asenso, traslados, sanciones y despido de
personal de la policla.

promover la educacion policial municipal.

presentar diariamente el informe de novedades;

Planificar y ejecutar sus operaciones rutinarias y los operativos especiales;
Formar, promover y desarrollar en coordinaciéon con la Policia Nacional los comités|
comunales de seguridad en barrios, colonias, aldeas y caserios;

Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organizacion, jerarquia
de disciplina, Subordinacion y la calidad de servicios, asi como la identificacién de
sus miembros;

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

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

Conocer el reglamento de armas de fuego;

Realiza las tareas afines que se le asignan Manual de Organizacion

REQUISITOS

47

Escaneado con CamScanner


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

Manual De Puestos Y Funciones

Ser hondurefio.

Ser mayor de edad.

En el goce de sus derechos politicos y ciudadanos.

Haber aprobado la educacién secundaria,

preferiblemente tener experiencia policial,

Haber realizado el servicio Militar;

Tener cursos de capacitacion policial;

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

YVVYVVVVVVVY

G s tiaal L

ORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

t- Lty - A s

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

S e RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA

» Justicia municipal > Poblacién en general.

» Juez de paz
> Policia municipal

FUNCIONES

Velar por la preservacion de los derechos de la mujer.
Darles seguimiento a las denuncias de violencia domestica ante el Departamento de|
Justicia Municipal.

Realizar diagnésticos comunales para identificar necesidades.

Disefar propuestas de solucién a la problematica identificada.

Promover la capacitacion, para las mujeres organizadas, en tematicas que desarrollen
sus potencialidades.

Ser enlace entre la municipalidad y organizaciones comunitarias de mujeres.
Mantener vinculo de coordinacion con entidades del Gobiermo Central, en relacion con
las actividades de la mujer.

Elaborar informes sobre su gestion y remitirlos a quien corresponda.

Coordinar sus labores con el Departamento de Desarrollo Comunitario.

VVYVY VYV

vVY

vV
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» Acatar todas las disposiciones tomadas en reunion de Corporacién Municipal Y|
ordenanzas las cuales estén enmarcadas dentro del trabajo que realiza.

> En coordinacion con el Comité de Apoyo incidir en los planes operativos municipales
a fin de que estos incorporen los intereses y necesidades de la mujer.

» Realizar otras tareas afines que se le asignen.

e e e e W e

~ REQuUIsITOS

» Hondurena.

» Que este en el goce de sus derechos politicos.

» Mayor de 18 anos.

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

COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

OBJETIVOS DEL PUESTO

promocion de derechos, la prevencion de situaciones de riesgo y vulneraciones, y proteccion
de los derechos de los nifos, ninas y adolescentes.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA
» Justicia municipal > Poblacion en general.
» Juez de paz
» Policia municipal
FUNCIONES

> Formular, desarrollar, definir, instrumentar y coordinar la ejecucién y el seguimiento de
una politica nacional de juventud que permita incorporar plenamente a los jovenes al
desarrollo del pais.

> Asesorar a los gobiemos municipales en la planeacion de las politicas y acciones|
relacionadas con el desarrollo integral de la juventud.

» Promover en coordinacion con las dependencias y entidades de la administracion
publica en el ambito de sus respectivas competencias y de los gobiernos municipales,
las acciones destinadas a mejorar el nivel de vida de la juventud, asi como sus
derechos, expectativas sociales y culturales.
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> Representar a la juventud del municipio ante organizaciones privadas, sociales,
organismos interacionales, asl como foros, convenciones, encuentros y demas|
reuniones en las que se requiera su presencia.

» Definir y promover espacios de participacion de los jévenes a nivel municipal,
departamental y nacional, en el ambito publico o privado, propiciando la organizacién
de la juventud y su efectiva participacion en la comunidad, al habilitar mecanismos|
para el ejercicio y proteccion de sus derechos.

» Llevar registro actualizado de las organizaclones de jovenes y de las organizacione
privadas que trabajan para el desarrollo de la juventud del municipio, especificando |
calidad y los servicios que prestan.

» Realizar otras tareas afines que se le asignen.

REQUISITOS

Hondurena.

Que este en el goce de sus derechos politicos.

Mayor de 18 anos.

conocimientos en derechos de la de los ninos

Conocimientos en organizacion de eventos, manejo de paquetes computacionales

VVVVYY

lograr un acceso universal y equitativo al agua potable y a servicios de saneamiento e higiene
adecuados, asi como mejorar la calidad del agua a nivel global.

INTERNA EXTERNA

> Juntas de agua
> ONG

» Alcalde municipal
> Catastro
» Unidad municipal ambiental

FUNCIONES

> Asistencia técnica a las juntas de agua del municipio.

» Organizacion de las directivas de las juntas de agua.

» Gestion en diferentes organizaciones gubernamentales y no gubemamentales
» Rendicién de cuentas al ERSAP

» Capacitaciones en administracion de juntas de agua.
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» Asistencia técnica en zona de reserva Montecillos
» Diagnéstico de sistema de agua y directivas
» Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.

~ REQUISITOS

» Hondurero

» Mayor de 18 aros

» Tener conocimiento sobre cuencas y nacimientos de agua
» Conocimiento y manejo de paquetes computacionales

TECNICO DE AGRICULTURA FAMILIAR

OBJETIVOS DEL PUESTO

aumentar la produccion de alimentos de manera sostenible y mejorar la seguridad alimentaria.

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA
» Alcalde municipal » Grupos organizados
» Unidad municipal ambiental » ONG
FUNCIONES

» Fomentar, dirigir, articular, eficiente, promover e implementar las politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos de agricultura familiar con las diversas instancias|
publicas y privadas vinculadas a su desarrollo;

> Articular los servicios y oferta técnica entre las direcciones y unidades de la secretarig
de Agricultura y Ganaderia (SAG), orientada al fortalecimiento de la productividad y |a
competitividad de los Agricultura Familiar y sus organizaciones

» Promover la desconcentracion de los servicios de asistencia técnica facilitando [a’
transferencia de capacidades técnicas a los programas municipales de extension e
innovacion para la AF;

» Promover el desarrollo humano de los agricultores familiares, que conlleve a la
transformacion social y productiva de los territorios rurales;

> Promover la movilidad ascendente de los agricultores familiares en subsistencia hacia
una agricultura familiar consolidada orientada a mercado;
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> Establecer planes de accion de largo plazo para la diversificacion productiva y Ia)
agregacién de valor con base a las potencialidades y oportunidades territoriales; 7

> Asegurar la inclusién productiva de las familias en situacién de vulnerabilidad social,
asegurando la coherencia entre las politicas sectoriales de la SAG y la politica publica
de proteccidn social, en zonas rurales;

» Promover la inclusion productiva de los jévenes las mujeres y los indigenas desde un
enfoque de derecho;

» Promover la Integraclén horizontal de los agricultores familiares a estructuras|
organizaciones territoriales y competitivas, haciendo énfasis a la economia social de
mercado;

» Desarrollar y mantener actualizado el registro voluntario de agricultores familiares.

» Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.

REQUISITOS

» Hondureno

> Mayor de 18 afios

» Licenciado agronomo

» Tener conocimiento sobre agricultura

» Conocimiento y manejo de paquetes computacionales

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

INTERNA ' EXTERNA

> Todos los departamentos de la > Publico en general
municipalidad

> Barrer y trapear todos los espacios del edificio, dentro y fuera.
» Limpiar los muebles y equipo de todas las oficinas diariamente.
> Preparar y servir café al publico.

> Limpiar y el oasis semanalmente.
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Recoger y trasladar la basura al depésito donde la recoge el recolector.

Lavar periédicamente los pisos y otras superficies del edificio.

Limpiar celosias y ventanales cada 15 dias.

Asear y desinfectar los servicios sanitarios.

Hacer solicitud mensualmente al departamento de administracion de materiales de
aseo Yy limpieza e implementos de cocina.
Reahzar cualqwer actividad que el alcalde ordene.
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» Ser hondureno

» Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos,
» saber leer y escribir

» conacimientos en sanidad e higiene

CONSERJE MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL PUESTO

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

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA EXTERNA
» Todos los departamentos de la > Publico en general
municipalidad
FUNCIONES

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

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

debe acudir.
Atender a las personas que asisten a las diferentes sesiones de la Corporacion

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

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

Realizar tareas afines al puesto.

VYV V ¥
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4T REQUISITOS

A

» Ser hondureiio

» Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos,
» saber leer y escribir

» Buena presentacion.

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

RELACIONES DE RABAJC

INTERNA EXTERNA

» Todos los departamentos de la » Publico en general
municipalidad

Permanecer en las instalaciones en el horario asignado.

Llevar un libro de novedades.

Responsable del equipo existente en la municipalidad.

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

Realizar otras tareas afines al puesto.

» Ser hondurefio

> Mayor de 18 afios

»> Saber leer y escribir

» honrado y tener lealtad

YV VVVY
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ENCARGADO DEL RELLENO SANITARIC

OBJETIVOS DEL PUESTGC

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

RELACIONES DE TRABAJ

INTERNA

» Todos los departamentos de la
municipalidad

EXTERNA

> Pdblico en general
» Usuarios
> contatistas

Elaborar un plan operativo anual.

Coordinar las descargas de desechos sdlidos.

Coordinar la colocacion de geomembrana para impermeabilizar el suelo

Programar las solicitudes y actividades del equipo asignado.

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

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

VVYVYYVYYV

Realizar informes ambientales para su jefe inmediato.
Elaborar planes de expansion.
Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

YV VY

» Ser hondurefio

» Mayor de 18 afios
» Saber leer y escribir
» honrado y tener lealtad
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VIGILANTE PARQUE INFANTIL

OBJETIVOS DEL PUESTO

Mantener aseado las instalaciones, velar por |la seguridad de los nifios dentro del parque

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNA EXTERNA
» Todos los departamentos de la > Publico en general
municipalidad » Usuarios
FUNCIONES

Efectuar aseo general del parque central.

Efectuar aseo en calles adyacentes al parque central.

Realizar labores de jardineria en los lugares correspondientes.

Velar por la proteccién de bancas, plantas y demas del parque.

Estar pendiente dentro del perimetro recreativo para evitar el dafio a las areas verdes:

(arboles, jardineras, grama, plantas), banquetas, fuentes luminosas, lamparas,

sistema de riego, sistema de luces, drea de pabellones de las republicas

Centroamericanas, entre otras.

> Mantenerse de forma ininterrumpida en el espacio asignado y complementar el horario
establecido.

> Realizar cualquier actividad que el alcalde ordene.

VYVVYVY

REQUISITOS

» Ser hondureno

» Mayor de 18 anos

» Saber leer y escribir

» honrado y tener lealtad
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VIGENCIA

De la Vigencia.

El presente Manual entrara en vigor a partir del 17 de noviembre de 2023 quedando

derogadas las disposiciones que sobre la materia se hayan emitido con anterioridad.

Cualquier situacién no prevista en el presente Manual sera resuelta por la Corporacién

Municipal.
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Firma de Corporacion Municipal
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Alcalde Municipal
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Regidor Primero
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No { iﬁtany Medina Ramos
Regidor Tercero

Elsy Yolanda Ayala Recinos
Vice Alcalde Municipal

Ana Rosibel Sorto Cruz
Regidor Segundo
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Jgh%a Llsbeth Bardales Ayala
Regidor Cuarto
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Eusebio Bau ista Amaya

Regidor Quinto

l
|
Don's‘| Ne@‘l’urci 0s

Regidor séptimo
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Trinidad Claros Claros
Regidor Sexto
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Hidalia Chicas Claros

Regidor Octavo

Legnel Antonio Marquez

ecretario Municipal
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