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INTRODUCCION

La clasificacion de puestos y funciones es un instrumento moderno para la
Administracion de los Recursos Humanos, aplicable en todo tipo de
organizaciones ya que todos los departamentos y secciones estan directa o
indirectamente vinculados con los mismos objetivos, por consiguiente,
representan en mayor o0 menor grado eslabones encaminados hacia una sola
direccion. El manual de funciones establece claramente las lineas de autoridad
y el grado de responsabilidad asignado a cada persona, permitiéndonos
determinar una relacion adecuada entre el trabajo, el salario a pagar y los
requisitos a exigir a los aspirantes a ocupar un puesto. Si establecemos que la
administracion de Recursos Humanos como base de desarrollo en todo tipo de
organizacion, desde donde se debe orientar el entendimiento de todos los
aspectos que abarca la misma va encaminado a alcanzar los mas altos niveles
de excelencia, eficiencia y productividad; debemos comprender también que la
clasificacion de puestos es imprescindible como instrumento de trabajo y como
ordenamiento sistematizado que debe regir la administracion de los recursos
humanos, pues no debemos olvidar que toda actividad encaminada a la
produccion de bienes y de servicios es realizada y orientada por un grupo de
personas con un solo fin.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa


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

IIl. JUSTIFICACION

El presente manual de puestos y funciones, describe en una forma clara y
sencilla los objetivos y alcance del manual, los empleados contaran con este
medio de consulta para establecer a traves de |a estructura organizacional; las
diferentes lineas de autoridad, conocer sus funciones y cumplirlas en cada
direccion o unidad de trabajo.

Para la elaboracion del manual se tom6 como referencia el modelo
Organizativo Y Funcional para el Desempeno de la Municipalidad de Santa
fe, para el proceso de su elaboracion el departamento de Recursos Humanos
utilizo el listado de los diferentes puestos y unidades de trabajo operativo. El
presente manual con la finalidad de que sea un instrumento util y veraz, sera
necesario mantenerlo permanentemente actualizado por medio de revisiones
periodicas. Asi mismo por ser un medio de informacion de observancia general,
estara disponible para todos los colaboradores de la Municipalidad de Santa Fe.
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Ill. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL:

Promover el ordenamiento y mejoramiento interno de la Alcaldia Municipal de

Santa Fe, departamento de Colon, 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.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

Establecer el grado de responsabilidad y autoridad de los distintos niveles
jerarquicos.

Describir y delimitar las funciones de cada puesto de trabajo, conforme la
estructura organizacional.

Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades, que redunde en la
pérdida de tiempo, recursos y mala atencion a los vecinos del Municipio.

Mantener informado a cada empleado Municipal de la estructura
organizacional, con sus diferentes cargos; que les permita tener claridad
a quien contactar para el desarrollo de sus actividades en forma eficiente

y eficaz.
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IV. CATEGORIAS, NIVELES Y

CLASIFICACION DE PUESTOS.

Considerando los articulos, 3 de la ley de |la carrera Municipal y los articulos 44
al 51 del reglamento de esta ley, se considera de manera resumida dos
categorias, el servidor de carrera y el personal excluido.

El siguiente cuadro resume un ejemplo de dichas categorias.
CUADRO N° 1

RECONOCIMIENTO DE CATEGORIAS

1) Personal 1. Cargos de Eleccion Popular
Excesivo. 2. Asesores y consultores externos, miembros de juntas, consejos, comisiones, COmités y
(Articulo 3 Ley otros organismos similares que no tengan otra funcion oficial permanente.
CAM) 3. Personal contratado por obra de caracter temporal.

4. Personal contratado para un servicio especializado o técnico.
5. Personal de confianza del alcalde. (Asistente, secretaria, motorista Privado, asesores,
todos contratados para la atencién privada del alcalde.)

6. Empleados por jornada o planilla.

2) Servidores de Secretario/a Municipal

carrera Tesorero/a Municipal

Auditor/a Municipal

Contador/a de la Unidad Municipal de Administracion del Personal (UMAP)
Director (a) de Justicia Municipal.

Gerentes de areas

Coordinador /a 0 encargado (a) de Catastro.

B N o3 ogv e W =

Coordinador /a 0 encargado (a) de la Unidad Municipal Ambiental.

9. Coordinador /a 0 encargado (a) del Desarrollo Econaémico Local.

10. Coordinador /a 0 encargado (a) de Compras y Suministros.

11. Coordinador /a 0 encargado (a) de Administracion y Control Tributario.
12. Coordinador /a 0 encargado (a) de Contabilidad.

13. Coordinador /a 0 encargado (a) de Presupuesto.

14. Coordinador /a o encargado (a) de Obras y servicios Publicos Municipales.
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Articulo 36. EXIGENCIAS EN LA CLASIFICACION DEL
SERVIDOR.

La Clasificacion del servidor representa su potencial de servicio dentro de la
categoria del municipio, comprende las caracteristicas adquiridas con relacion a

las exigencias de la carrera y se expresa a traves 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 SERVICIOS DE CARRERA. Los servidores municipales de carrera se
iIntegran en modalidades que se adapten por medio de normas técnicas O
reglamentarias generales o especiales. La SETCAM prepara y definira dichas

normas para su aplicacion en las municipalidades y entidades del sistema.

Se utiliza la nomenclatura de nivel y mando jerarquico 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, economica, financiera, contable y demas areas que tengan

gue ver con la municipalidad.
B. Nivel I; Mando Directivo:

Constituye el primer nivel jerarquico, formado por la corporacion municipal
(regidores y 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.

0o
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C. Nivel ll; Mando Gerencial:

Es el segundo al mando de la organizacion, es el responsable del manejo de la
organizacion, su funcion consiste 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.

D. Nivel lll; Mando Medios:

Cuentan con un rol muy importante en las organizaciones, pueden observar el
dia a dia, gestionar y dirigir todas |las actividades operativas, asegurandose 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; Operativos:

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 decision.

S
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CUADRO N°2

NIVEL Y MANDOS JERARQUICOS

Funcionarios de Eleccion Popular: Alcalde (sa),

Nivel | Directivo Vice Alcalde, Regidores (Por Ley o0 en funciones)

Auditor, Gerentes de Area. Tesoreros, Secretario

Nivel I Gerencial Municipal.

Coordinadores de Departamentos o encargados
Nivel [l Mandos Medios de unidades, sesiones, unidad municipal de
Administracion de Personal (UMAP), Director de

Justicia Municipal.

Nivel IV Operativos Personal de Asistencia Técnica

Nivel V Apoyo Personal de Apoyo (Servicios Generales)

10
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V. ALCANCE

El manual de puesto y funciones, incluye a todos los empleados de la
organizacion interna de la Municipalidad de Santa Fe, Colon, y las diferentes
funciones que desempenan segun el puesto a su cargo; por lo cual aplica a todos
los funcionarios, jefes y empleados de diferentes unidades o dependencia de la
Municipalidad. Para la divulgacion del manual, la direccion de Recursos
Humanos debera darlo a conocer a todos los empleados; asi mismo las
funciones de cada puesto seran parte sustancial de los contratos de trabajo.

11
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VII. CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

1-Puestos Directivos: Tiene como objetivo dirigir, planificar y organizar el trabajo,

definiendo o participando en el diseno de las politicas generales y ejecutar acciones
tendientes a lograr los objetivos de la municipalidad, consiguen resultados a través de
otros de forma mas 0 menos lejana, actuan en un plano estratégico y tactico a nivel de

Politicas o Planes. Este grupo esta formado por la Corporacion Municipal.

2-Puestos Gerenciales: Los puestos gerenciales implican una responsabilidad mayor

a otros puestos con cargos menores, Se trata de puestos expuestos a mucha mas

presion y son, en algunos casos, |la “cara’ de la empresa
Actuan en un plano tactico /operativo a nivel de objetivos, programas, normas o
estandares, consiguen resultados a traves de otros de forma mas 0 menos proxima.

Este grupo esta formado por Gerentes y los nombrados por la Corporacion Municipal.

3-Puestos Mandos Medios: son responsables de ejecutar muchas y distintas

actividades sin distincion especial entre areas, puesto que se encuentran justo entre l0s

directivos y los empleados.

Ademas de la comunicacion interna entre todo el personal, los mandos poseen grandes
responsabilidades que van desde |la produccion hasta el logro de |los objetivos, por esa
razon suelen ser los mas conocedores dentro de la empresa, mientras que se

consideran factores clave para el funcionamiento y la organizacion de la misma.

4-Puestos Operativos: Tienen como funcion desarrollar funciones técnicas, de apoyo

administrativo, tecnico, cuya ejecucion requiere de habilidades especificas para su
desempeno, actuan en un plano operativo y a nivel de objetivos, programas, normas 0
estandares, consiguen resultados por si mismos. Este grupo esta formado por Jefes de

Departamentos y Secciones.

5-Puestos de Soporte/Apoyo: Tiene como funcion realizar las actividades operativas

basicas. Este grupo esta formado por los demas Puestos.

13
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B. NIVEL DIRECTIVO

Alcalde Municipal

Consejo de Comision de

Desarrollo Transparencia

Comisionado
Municipal

Vice Alcalde

14
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VIIl. DESCRIPVION DE

PUESTOS

15
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Municipalidad de Santa Fe, Colon

Departamento de Pre Interventoria Municipal

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

CORPORACION MUNICIPAL

AREA Corporacion Municipal
REPORTA A Corporacion Municipal
SEDE DEL PUESTO O LUGAR DE

TRABAIJO Alcaldia Municipal
CATEGORIA O NIVEL DEL PUESTO Categoria 1, Nivel |

OBJETIVO DEL PUESTO:

La Corporacion Municipal es la maxima autoridad del municipio y el organo deliberativo de la
Municipalidad, el cual esta integrado por el Alcalde, un Vice Alcalde y diez Regidores electos en

forma directa por el pueblo.

De acuerdo al Articulo 25 de la Ley de Municipalidades le corresponde ejercer las

SIGUIENTES FACULTADES:

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

2. Crear, suprimir, modificar y trasladar unidades administrativas internas. Asimismo, podra
crear y suprimir empresas, fundaciones o asociaciones, de conformidad con la Ley, en forma

mixta para la prestacion de los servicios municipales.

3. Aprobar el presupuesto anual, a mas tardar el treinta (30) de noviembre del afno anterior, asi
como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las partidas globales y aprobar previamente

los gastos que se efectien con cargo a las mismas.

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

5. Nombrar los titulares de Secretaria, Auditoria, director de la Policia y Tesoreria Municipal
6. Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.

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

16
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8. Conferir, de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran.

9. Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto con representantes de
organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser: comunales, sociales, gremiales,
sindicales, ecologicas y otras que por su naturaleza lo ameriten, a juicio de la Corporacion, para

resolver todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad.

10. Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del termino municipal, para tomar

decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la Corporacion.

11. Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas, que de

acuerdo con la Ley deban ser sometidos a su consideracion y resolver los recursos de reposicion.

12. Crear premios y regular su otorgamiento.

13. Aprobar la contratacion de empreéstitos y recibir donaciones, de acuerdo con la Ley.

14. Conocer en alzada de |las resoluciones de las dependencias inmediatas inferiores.

15. Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando fuere

necesario y ordenar las medidas convenientes.
16. Designar a los Consejeros Municipales.

17. Planear el desarrollo urbano determinando, entre otros, sectores residenciales, civicos,
historicos, comerciales, industriales y de recreacion, asi como zonas oxigenantes, contemplando

|la necesaria arborizacion ornamental.

18. Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles de las
poblaciones y caserios; y conceder permiso para ocuparlas con canalizacion subterranea y
postes para alambres, cables eléctricos y de telecomunicaciones, rieles para ferrocarriles, torres
y otros aparatos para cables aereos y en general, con accesorios de empresas de interes

municipal.

19. 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.
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OTRAS FACULTADES DE LA CORPORACION MUNICIPAL:

1. Definir, aprobar y velar porque se cumplan los planes de desarrollo municipal (urbano - rural)
con definicion de objetivos estrategicos, metas e instrumentos para su ejecucion, revision y

actualizacion permanente.

2. La promocion de programas de salud y saneamiento ambiental en coordinacidon con la

Secretaria de Salud Publica y otras instituciones con fines similares.

3. La promocion de la educacion, la cultura y recreacion en coordinacion con instituciones

responsables de estas actividades.

4. Promover y contribuir al asentamiento de actividades economicas en el término municipal

que contribuyan a mejorar los niveles de vida de |la comunidad.

5. Promover y asegurar la participacion de |la comunidad, en |la solucion de los problemas del
municipio.
6. Definir la politica tarifaria para el cobro de |la renta de los bienes municipales, tasas por

servicios, contribucion por mejoras e impuesto de bienes inmuebles.

7. Elaborar, aprobar e implantar los reglamentos que normen |la administracion, operacion y el
mantenimiento de mercados, terminales de transporte, rastros, cementerios, agua potable,

alcantarillado sanitario y demas servicios publicos municipales.

8. Verificar los servicios de policia e inspectoria municipal para que se cumplan los acuerdos,
ordenanzas y demas disposiciones municipales y en caso necesario solicitar el auxilio de |a

autoridad competente.

9. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones y otros que se elaboren para mejorar la

administracion municipal.

10. Las demas que la Ley senala.

18
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INTERNAS ‘ EXTERNAS
%+ Con todos los departamentos de |a + Oficinas gubernamentales.
Municipalidad. + Oficinas no gubernamentales.

PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTQS)

REQUISITOS: Ser hondurefo, nacido el Municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de

cinco anos consecutivos, mayor de diez y ocho afos, estar en goce de sus derechos politicos,

saber leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion

municipal.

s
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Municipalidad de Santa Fe, Colon
Departamento de Pre Interventoria Municipal

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

ALCALDE MUNICIPAL

AREA Alcalde Municipal
REPORTA A Corporacion Municipal
SEDE DEL PUESTO O LUGAR DE

TRABAJO Alcaldia Municipal
CATEGORIA O NIVEL DEL PUESTO Categoria 1, Nivel |

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Ser el administrador general y representante legal de |la Municipalidad, presidir todas las
sesiones, asambleas, reuniones y demas actos que realiza la corporacion (articulo 43 y 44, ley

de Municipalidades).

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

1. Ensucondicion de Administrador General de la Municipalidad para |a oportuna y eficaz
realizacion de los objetivos que la ley de Municipalidades dispone, debera concebir un
Plan de Gobierno, que por lo menos contengan los siguientes elementos:

= una clara y precisa definicion de las politicas de Gobierno Local en todas las areas del
gue hacer municipal.

= (Objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo.

= Priorizacion de objetivos estratégicos que podrian ser entre otros:

= |areadecuacion de la organizacion y funcionamiento de la municipalidad.

= |a elaboraciéon, implementacion y seguimiento de los instrumentos normativos de la
administracion municipal tales como: el reglamento del personal, los reglamentos de
operacion y mantenimientos de los servicios publicos, los manuales de contabilidad,
presupuesto, auditoria y otros.

= La planificacion y ejecucion de planes operativos.

20
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4.

La planificacion, ejecucion y mantenimiento de los servicios publicos.
La preservacion y control del medio ambiente.
La integracion de la comunidad al proceso de desarrollo municipal.
como representante legal de la Municipalidad, le corresponde al Alcalde entre otras las
atribuciones siguientes:
hacer efectivo por |a via administrativa y judicial, el cobro de los impuestos, tasas,
servidos, contribuciones, multas y recargos establecidos por la ley y plan de arbitrios
aprobado por la corporacion Municipal en su caso.
Otorgar poderes especiales a los profesionales del derecho, para que demanden en
nombre de la municipalidad o la defiendan en juicios civiles, criminales, administrativos,
contencioso administrativo, laborales y otros.
Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o privadas de conformidad con lo
gue establece el Art. 10 del reglamento de |la ley de Municipalidades.
Otorgar instrumentos publicos para asuntos atinentes a la administracion.
Sancionar y conceder fuerza de ley a los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas
por la corporacion Municipal para los habitantes del municipio.
Con aprobacion de la corporacion Municipal y después del tramite legal
correspondiente, otorgar escritura publica a particulares, instituciones
gubernamentales o empresas para el traspaso de tierras municipales o ejidales.
Ejecutar las acciones para |la recuperacion de las tierras ejidales o municipales.
Someter a consideracion y aprobacion de |a corporacién Municipal, lo siguiente:
= Presupuestoy plan de trabajo anual.
= Plan de arbitrio.
= (Ordenanzas municipales.
= Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por relevantes
servicios prestados a la comunidad.
= Manual de organizacion y funciones, clasificacion de puestos y salarios y otros
gue se consideren necesarios para mejorar la administracion municipal.
= Reglamentos.
= Todos los asuntos que comprometan a la hacienda Municipal, y todos aquellos
asuntos gue la corporacion Municipal considere relevantes.
Presentar a la corporacion Municipal un informe trimestral sobre su gestion y uno
semestral al gobierno central por conducto de |a secretaria de estado en los despachos
de Gobernacion y Justicia. El informe debera contener también un detalle de los gastos

y presupuestos ejecutado a la fecha.
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Como autoridad ejecutiva del termino municipal, con su firma sancionara y le concedera

fuerza de ley a los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas por la corporacion

Municipal para los habitantes del Municipio.

Otras acciones administrativas:

seleccion, nombramiento y remocion de todos los funcionarios y empleados
municipales a excepcion de los que por ley le corresponden a |la corporacion.
Firmar contratos de obras y servicios autorizados por la corporacion en los casos
gue por ley asi sean requeridos, asi como los contratos para la ejecucion 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 corporacion el nombramiento del Tesorero Municipal.

Nombrar los titulares de los organos o unidades de la administracion municipal,
una vez aprobada la creacion de las mismas por la corporacion municipal.
Velas por que el proceso de administracion presupuestaria se cumpla en todas
sus etapas (formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion y liquidacion).
Proponer debidamente a la corporacion la expropiacion de predios urbanos por
motivo de utilidad publica o interés social y de ser aprobada la propuesta por
parte de |la corporacion, darle el seguimiento de ley hasta la obtencion del
predio.

Mantener las relaciones entre |la corporacion que representa y los organismos
publicos y privados, asi como |a poblacion en general.

Exigir a quien corresponda, un estricto control presupuestario a efecto de no
exceder los gastos de funcionamiento en mas de 50%nde los ingresos comentes,
ni comprometer recursos fuera de las asignaciones presupuestarias sinla menor
oportunidad de cubrir estos gastos con ingresos extraordinarios.

La gestion y extension de recursos financieros para atender la demanda de
servicios publicos ya sea a traves de préstamos de instituciones de crédito,
donaciones de organismos nacionales e internacionales, venta de activos,
contribucion por mejoras, transferencias o cualquier otro ingreso contemplado
en la ley.

La creacion de areas de desarrollo urbano de conformidad con lo que disponga

el reglamento de |la ley de Municipalidades.
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= Proponer a la Corporacion Municipal, los nombres de los candidatos a optar a
los cargos de Alcalde Auxiliar después de la seleccion hechas por las
comunidades.

= Delegar funciones a los Alcaldes Auxiliares para resolver problemas de
competencia municipal en su jurisdiccion con apego a la ley.

= Coordinary supervisar las funciones ejecutadas por las unidades de apoyo bajo
su mando.

= Actuar como elemento coordinador entre las distintas acciones y programas
gue desarrolla la Municipalidad con otras instituciones.

=  Emitir las certificaciones de morosidad de los contribuyentes segun informacion
proporcionada por el departamento de Control Tributario en la que se declara
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 tecnicas y administrativas a los jefes de Departamentos.

= Lasdemas que le correspondan conforme a la ley.

INTERNA EXTERNA

+ Todo el personal de |Ia + Las comunidades (poblacion)
Municipalidad.
+ Corporacion Municipal # Organizaciones de base.
(Regidores).
4 Patronatos.
#+ Instituciones del estado.
+ Junta de agua.
#+ Sociedad Civil
4+ Consejo de desarrollo
Municipal.
+ Iglesia
4+ Comisionado Municipal
4+ Comité de transparencia
4+ Empresas privadas
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+ Alcalde Auxiliares

4+ Autoridades Civiles y Militares

+

Cooperacion
Internacional/Organismo de

desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOQS)

REQUISITOS: Ser hondureno, ser mayor de diez y ocho anos, estar en goce de sus derechos

politicos, civiles, saber leer y escribir y preferiblemente ostentar titulo profesional.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion

municipal.
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Municipalidad de Santa Fe, Colon
Departamento de Pre Interventoria Municipal

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

VICE ALCALDE MUNICIPAL

AREA Vice Alcalde Municipal
REPORTA A Corporacion Municipal
SEDE DEL PUESTO O LUGAR DE

TRABAJO Alcaldia Municipal
CATEGORIA O NIVEL DEL PUESTO Categoria 1, Nivel |

OBJETIVO DEL PUESTO:

1. Sustituir al alcalde en su ausencia.

2. Atribuiry apoyar a la Corporacion Municipal y en su representacion al Alcalde Municipal, en
el manejo del personal, haciendo su manual de puestos, salarios y funciones por
Departamento el cual ejerce una autoridad especializada en la institucion aplicando el
cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y el Derecho Laboral.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

1. Apoyo en el area administrativa, representacion y manejo de comunitario.
2. Asistir admirativa y técnicamente al alcalde municipal.

3. asistir a las sesiones de |a Corporacion Municipal.

4. Aplicar el Reglamento Interno de Trabajo.

5. Otorgar permisos a empleados, en casos personales.

6. Hacer llamados de atencion en casa que sea necesario y dependiendo de la situacion hacerle

una amonestacion verbal o por escrito.

7. Comunicarle avisos al personal de parte del sefior alcalde o de otras dependencias.
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8. Coordinar, supervisar e intervenir en el cumplimiento de las funciones y atribuciones de los

jefes de unidades operativas bajo su direccion.

9. Convocar a los jefes de unidades a sesiones de trabajo para conocer la situacion de los

mismos.

10. llevar el control de |la asistencia diaria segun libro de entradas y salida del personal o reloj

marcador.

11. Velar por que los manuales, reglamentos, métodos y procedimientos de trabajo aprobados

por la corporacion municipal se implementen y den seguimiento.

12. cualquier funcion requerida por su jefe inmediato relacionada con su cargo o unidad de

trabajo.

INTERNAS ‘ EXTERNAS
#+ Unidades y dependencias de Ila + Sociedad Civil
Municipalidad
+ Alcalde % Instituciones Gubernamentales y no

Gubernamentales.

4+ Regidores #+ Cooperantes Internacionales.

%+ Organizaciones de Base (patronatos,
juntas de agua, comités de salud,

comités de emergencia, entre otros).

PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS)

REQUISITOS: Ser hondureno, ser mayor de diez y ocho afos, estar en goce de sus derechos

politicos, civiles, saber leer y escribir y preferiblemente ostentar titulo profesional.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion

municipal.
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Municipalidad de Santa Fe, Colon

Departamento de Pre Interventoria Municipal

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

COMISIONADO MUNICIPAL

AREA Comisionado Municipal
REPORTA A Corporacion Municipal
SEDE DEL PUESTO O LUGAR DE

TRABAIJO Alcaldia Municipal
CATEGORIA O NIVEL DEL PUESTO Categoria 1, Nivel |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Segun el articulo 31-A y 31-B de la ley de Municipalidades de la Corporacion Municipal debera
nombrar el comisionado Municipal, que ejercera las funciones de contador social, recayendo
esta responsabilidad en personas ajenas a la corporacion.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

1. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Corporacion Municipal.

2. Velar por el buen funcionamiento de la Municipalidad y el adecuado uso de los recursos
Municipales.

3. Velar por el comportamiento ejemplar de todos los empleados de la Municipalidad.

4. Plantear y tener en cuenta en sus relaciones con |la Municipalidad las demandas vy
necesidades comunitarias del Municipio.

5. Discutir y aprobar las resoluciones de demandas de empleados Municipales.

6. Aprobar los acuerdos de cabildos abiertos.

COORDINACION INTERNA ‘ COORDINACION EXTERNA

+ Corporacién Municipal % Institucién / Organizacion
+ Alcalde Municipal + Grupos organizados de base
%+ Instituciones Nacionales,

Internacionales y Locales.

PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS)
REQUISITOS: Ser hondurenio, ser mayor de diez y ocho afos, estar en goce de sus derechos

politicos, civiles, saber leer y escribir y preferiblemente ostentar titulo profesional.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion

municipal.

27

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa


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

C. NIVEL MANDO GERENCIAL

‘Alcalde Municipal

Recursos

Humanos

s Secretaria Jefe De Contabilidad Auditor Interno
Tesorero Municipal

Municipal Municipal Municipal
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