i) Administracion Tributaria

Nombre del Area/ Administracién Tributaria

Unidad/ Departamento
Nombre del Puesto
Especificaciones del
puesto

Naturaleza del Puesto
Dependencia jerdrquica
Puestos dependientes
Objetivo

Funciones y actividades
bdsicas de la unidad

Relaciones de Trabajo

Administracion Tributaria

Para ser Jefe del Deparfamento de Administracion Tributaria se
requiere: Ser hondureino mayor de 18 afos que estd en el goce
de sus derechos politicos, Perito Mercantil y Contador PUblico, o
carreras afines, 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.

Alcalde Municipal

Ninguno

Planificar, disefar y ejecutar las politicas de Recaudaciéon de
Ingresos Corrientes emanadas de la Gerencia Financiera, a fin
de lograr una mayor recaudacion y recuperacion de la deuda
de los contribuyentes.

1. Controlar el pago de los tributos municipales.

2. Proporcionar los formularios correspondientes a los
confribuyentes.

3. Dar asistencia y atencién personalizada al contribuyente
que estén relacionadas a sus obligaciones tributarias.

4. Programar y ejecutar auditorias que verifiquen la
autenticidad de los daftos y montos declarados por las
empresas, negocios o contribuyentes particulares.

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

Interna:
e Corporacién Municipal

¢ Alcalde Municipal

e Tesoreria Municipal

e Contabilidad

e Catastro Municipal
Externa:

e Mancomunidad Guisayote

Secretaria de Gobernacidn Justicia y descentralizacion.
Secretaria de Finanzas (SEFIN)

Tribunal Superior de cuentas

Contraloria General de la Republica



j) Unidad de Comprasy Suministros

Nombre del Area/ Unidad/
Departamento

Nombre del Puesto
Especificaciones del
puesto

Naturaleza del Puesto
Dependencia jerdrquica
Puestos dependientes
Objetivo

Funciones y actividades
bdsicas de la unidad

Relaciones de Trabajo

Departamento de Compras y Suministros

Unidad de Compras y Suministros

Para ser Jefe del Departamento de compras y suministros se requiere:
Ser hondurefio mayor de 18 anos que estd en el goce de sus derechos
politicos, Perito Mercantil y Contador Publico, o cameras afines,
honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislacion
fributaria y el marco legal municipal, que mantenga buenas relaciones
interpersonales.

Alcalde Municipal

Ninguno

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de licifaciones y
contrataciones de proyectos, servicios y consultorias, en base a la ley
de Compras y Contratacién del Estado y los manuales internos de la
municipalidad.

1. Asegurar procedimientos descriptivos para los procesos de
compras y suministros. (expedientes de compras)

2. Supervisar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones, y
la correcta aplicacion de la ley de confrataciéon de estado vy los
requisitos establecidos en los términos de referencia, bases de
licitacion y manuales internos.

3. Presentar informes de avances sobre procesos realizados

4. Gestionar la elaboracion de los contratos a través de la entrega
de las solicitudes recibidas por cada una de las unidades
ejecutoras.

5. Revisar y analizar la documentaciéon recibida de la unidad
ejecutora o supervisor para la emisidon de adendas de contratos y
dictdmenes legales, para verificar que este completa y en orden,
o anular los procesos de confratos.

6. Redlizar procedimientos conforme a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado de Honduras.

7. Redlizar las tareas afines que se asignen.

Interna:
e Corporacién Municipal
e Alcalde Municipal
e Tesoreria Municipal
e Contabilidad
e Administracion tributaria
Externa:
e Mancomunidad Guisayote
e Secretaria de Derechos Humanos de Gobernacion vy
descentralizacion.
e Tribunal Superior de cuentas
e Oficina normativa de compras y contrataciones del estado
(ONCAE)



