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I. INTRODUCCION.

El Manual de Puestos y Salarios de la Municipalidad de Copan Ruinas, Departamento de Copan es
una normativa técnica para homogenizar el proceso descripcion de las funciones, actualizacion o
creacién de nuevos puestos, considerando los multi factores de cambio en el conocimiento,
tecnologia y en la realidad del contexto municipal, de igual manera, para el proceso de asignacion
de una justa remuneracion a su gestion.

Por lo anterior con la vigencia de la Ley CAM y del Reglamento de ésta, el presente Manual es el
instrumento mediante el cual se clasifican, describe y se valian los puestos genéricos. También se
brindan lineamientos para la implementacion de politicas salariales de las municipalidades, y asi
contribuir con la implementacion de la Carrera Administrativa.

Asimismo, éste manual permitira colocar a los servidores municipales de acuerdo a la preparacion
académica, en las areas adecuadas, distribuyéndolos equitativamente en los niveles y categorias de
acuerdo a las necesidades y requerimientos de la municipalidad; en un futuro se consideraran las
competencias de los servidores municipales, por lo cual se anexa propuesta de competencias
genéricas.

Este manual debe ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambios que surgen de
las necesidades propias de cada municipalidad, y de la revision técnica permanente para mantener
su utilidad.

II.OBJETIVOS.

A. Objetivo General:

Proporcionar una herramienta a la Municipalidad de Copan Ruinas, Departamento Copan,
que sirva de guia para la clasificacion, descripcion y valuacion de los puestos; asi como la
estructura salarial; para contribuir con la implementacion de la Carrera Administrativa y la
mejora de la Gestion Municipal.

B. Objetivos Especificos:

1. Proporcionar la clasificacion de puestos, descripcion de los mismos y la metodologia
para la valuacion de los puestos de la municipalidad.

2. Brindar conceptos fundamentales y metodologicos para implementar una politica de
sueldos y salarios para crear la estructura salarial.
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III. 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 dichas categorias.
CUADRO No.1 )
RECONOCIMIENTO DE CATEGORIAS

1) Personal | |, Cargos de eleccion popular.
Excluido. (Art. | 2. Asesores y consultores externos, miembros de Juntas, Consejos, Comisiones,

Comités otros organismos similares que no tengan otra funcion oficial
3 Ley CAM) 4 5 4 &
permanente.

3. Personal contratado por obra o de caracter temporal.
Personal contratado para un servicio especializado o técnico.

il

Personal de Confianza del alcalde. (asistente, secretaria, motorista privado,
asesores, todos contratados para la atencion privada del alcalde.
Empleados por jornada o planilla.

2) Servidores de Secretario/a Municipal.

Carrera. Tesorero/a Municipal.
Auditor/a Municipal.
Gerencia Administrativa
Coordinador/a de la Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).
Director (a) de Justicia Municipal.
Gerentes de Area.
Coordinador/a o Encargado/a de Catastro.
Coordinador/a o Encargado/a de la Unidad Municipal Ambiental.
. Coordinador/a o Encargado/a de Desarrollo Economico Local.
. Coordinador/a o Encargado/a de Compras y Suministros.
. Coordinador/a o Encargado/a de Administracién y Control Tributario.
. Coordinador/a o Encargado/a de Contabilidad.
. Coordinador/a o Encargado/a de Presupuesto.

15. Coordinador/a o Encargado/a de Obras y Servicios publicos Municipales.

O g0 3 Eholh e W 9 ) O

I e e N )
B W N~ D

Articulo 36. 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.
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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
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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.” Se utiliza la nomenclatura de nivel y mando jerarquico como como la dependencia y
relacidn que tienen las personas dentro de la municipalidad.

A. Asesor:

No tiene autoridad en mando, inicamente aconseja, informa, prepara proyectos en materia juridica,
economica, financiera, contable, y demas areas que tenga que ver con la municipalidad.

B. Nivel I; Mando Directivo:

Constituye el primer Nivel jerarquico, formado por la Corporacion Municipal (Regidores y el
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 II; 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.

D. Nivel II1; 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, 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; Operativo:
Constituye el nivel de ejecucién 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.
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F. Nivel V; Apoyo:
Constituye el nivel puramente de ejecucion sin facultades de decision. En el cuadro 2 se detallan

los niveles y mandos jerarquicos.

s

CUADRO 2
NIVELES Y MANDOS JERARQUICOS.
Nivel I Directivo Funcionarios de eleccion popular: Alcalde (sa), Vice Alcalde,
) ) Regidores (por Ley o en funciones).
Nivel 11 Gerencial Auditmj, Gere_nt_e Administrativo, Tesorero y Secretario Municipal.
) ’ Gerencia Municipal de Administracion de Personal (UMAP)
Nivel TIT Mandos Coordinadorgs de Departamento, o encargados de Unidades,
’ Medios Secciones, Director de Justicia Municipal.
Nivel IV. Operativos. Personal de Asistencia Técnica.
Nivel V Apoyo. Personal de Apoyo (Servicios Generales)

IV. PUESTOS FUNCIONALES MUNICIPALIDAD CATEGORIA “A”.

Regidor/a Municipal

Auditor/a Municipal.

Alcalde/sa Municipal.

Vice alcalde/sa.

Secretario/a Municipal.

Gerencia Administrativa

et Bt Bl Bl e Ed e

Gerencia/a de la Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).

7.1. Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales.

7.2. Encargado/a de la Unidad de comunicacion y Publicidad

o

Tesorero/a Municipal.

Coordinador/a del Departamento Planificacion y Ordenamiento Territorial.

9.1. Encargado/a de la Unidad de Catastro.

9.2. Encargado/a de la Unidad Municipal Ambiental (UMA).

9.3. Encargado/a de la Unidad de Desarrollo Economico Local (DEL).

10.

Coordinador/a del Departamento de Administracion y Finanzas.

10.1. Encargado/a de la Unidad de Contabilidad.

10.2. Encargado/a de la Unidad de Presupuesto.

10.3. Encargado/a de la Unidad de Compras y Suministros.

10.4. Encargado/a de la Unidad de Administracion y Control Tributario.

11.

Coordinador/a de Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipales

11.1. Encargado/a de la Unidad de Obras Publicas Municipales

11.2 Encargado/a de la Unidad de Servicios Publicos Municipales.

12.

Coordinador/a de Departamento de Desarrollo Social.

12.1. Encargado/a de la Unidad de Desarrollo Humano.

12.2 Encargado/a de la Oficina Municipal de la Mujer (OMM)

12.3. Encargado/a de la Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia y Juventud

13.

Director Municipal de Justicia.

12.1. Alcalde Auxiliar.

12.2. Encargado/a de la Unidad de Policia Municipal.
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS.

1. Regidor/a Municipal.
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: REGIDOR/A MUNICIPAL.
Area: Corporacion Municipal.
Reporta a: Corporacion Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel L.

Fecha de Revision:

IL OBJETIVO DEL PUESTO:

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

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Asistir puntualmente a las sesiones de la Corporacion y cumplir sus funciones con diligencia;

2) Emitir su voto en los asuntos que se sometan a decision de la Corporacion. En ningan caso podran
abstenerse de votar, salvo que tuviesen interés personal;

3) Cumplir las comisiones que le sean asignadas;

4) Justificar las solicitudes de licencia para no asistir a sesiones;

5) Responder solidariamente por los actos de la Corporacion Municipal, a menos que salven su voto,
6) Las demas que la Ley senale.
IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal. Sociedad Civil, contribuyente.

Alcalde Municipal y demas dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de
cinco afos consecutivos; mayor de dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber
leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion Municipal.
EXPERIENCIA: No exigible de conformidad a la Ley.
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2. Auditor/a Municipal.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: AUDITOR/RA MUNICIPAL
Area: Auditoria Municipal.

Reporta a: Corporacion Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel II.

Fecha de Revision: 13 de enero 2022

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, auditar, dirigir y coordinar todas las actividades que realiza el Departamento de Auditoria,
en relacion con las diversas operaciones financieras, procedimientos administrativos, registros contables y
presupuestos, 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.

I1. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras de la Municipalidad de Copan
Ruinas.

2) Ejercer el control y auditar periddicamente los bienes patrimoniales de la Municipalidad de Copan
Ruinas.

3) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas disposiciones
corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales.

4) Emitir dictamen, informes y evacuar consultas en asuntos de su competencia a solicitud de la
Corporacion o el Alcalde.

5) Realizar Informes anuales para rendicion de cuentas.

6) Realizar auditorias cada seis meses de los bienes asignados a cada funcionario publico.

7) Supervisar todos los procesos Administrativos, emitidos por el departamento de contabilidad y
otro departamentos.

8) Las que le asigne la Ley, su reglamento y demas disposiciones normativas de la administracion
municipal, del Tribunal Superior de Cuentas (TSC), cualquier ente de control superior sobre la
gestion y actividad municipal.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacion Municipal. Tribunal Superior de Cuentas, Secretaria de Finanzas,

Servicio de Administracion de Rentas, Contribuyente,
Contaduria General de la Republica, Tesoreria General de

la Republica, entre otros.
Alcalde Municipal y demas dependencias.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: De preferencia titulo de Licenciado en Contaduria Pablica y Finanzas o Bachiller Técnico
Profesional en Contaduria y Finanzas o su equivalente, con experiencia en auditoria y estar debidamente
colegiado.
CONOCIMIENTO: Ley y Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas, Ley de Municipalidades, Leyes y
reglamentos de afectacion Municipal, Ley de Contratacion del Estado, y de leyes contables, (NIF), Manejo de
paquetes contables.

EXPERIENCIA: Al menos tres aiios (3) como minimo en areas afines.
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3. Alcalde/sa Municipal.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: ALCADE/SA MUNICIPAL.
Area: Alcaldia Municipal.

Reporta a: Corporacion Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel I.
Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar y representar legalmente a la Municipalidad.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Nombrar al personal permanente y contratar el personal temporal e interino;

2) Imponer sanciones al personal, por la comision de infracciones;

3) Acordar el traslado de empleados municipales atendiendo las necesidades de los servicios;

4) Aprobar el ascenso del personal al servicio de la Municipalidad;

5) Conceder permisos y licencias al personal; y,

6) Las demas que le resulten atribuidas en la presente Ley y todas aquellas que, siendo propias de la

Municipalidad en esta materia, no hayan sido asignadas expresamente a otro érgano.
IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacion Municipal. Gobernador Departamental, Gobierno Central.
Organismos del Estad, Organismos internacionales.
Instituciones Educativa, Contribuyente y cualquier
otro interesado.

Todas las dependencias determinadas en la

estructura organizativa.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser hondureiio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas
de cinco aiios consecutivos; mayor de dieciocho aiios, estar en el goce de sus derechos politicos,
saber leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y demas leyes y reglamentos de afectacion
Municipal.
EXPERIENCIA: No exigible de conformidad a la Ley.

10
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4. Vice Alcalde/sa.
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: VICE ALCADE/SA MUNICIPAL.
Area: Alcaldia.
Municipal.
Reporta a: Corporacion Municipal.
Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.
trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel L.
Fecha de Revision:
I1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustituir al Alcalde (sa) Municipal en ausencia de éste.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

En ausencia, por incapacidad o delegacion del Alcalde, el Vice Alcalde sustituira al Alcalde o
cumplira las funciones que éste le delegue

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal. Gobernador Departamental.
Organismos del Estado.
Gobierno Central.
Organismos internacionales.
Instituciones Educativas.

Contribuyente y cualquier otro interesado.
Alcalde Municipal y demas dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de
cinco anos consecutivos; mayor de dieciocho afios, estar en el goce de sus derechos politicos, saber
leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y demas leyes y reglamentos de afectacion Municipal.
EXPERIENCIA: No exigible de conformidad a la Ley.

11
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5. Secretario/a Municipal.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: SECRETARIO/A MUNICIPAL.
Area: Secretaria Municipal.

Reporta a: Corporacion Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel IL.

Fecha de Revision:

1L OBJETIVO DEL PUESTO:
Autorizar, certificar y asesorar, todas las acciones y resoluciones del Alcalde y de la Corporacion Municipal,
asi mismo convocar a los antes mencionados a sesiones y levantar las respectivas actas, atender las peticiones
de los ciudadanos, y emitir las respectivas resoluciones y certificaciones.

1I1. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Concurrir a las sesiones de corporacion y levantar las actas correspondientes.

2) Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion Municipal.

3) Comunicar a los miembros de la corporacion municipal las convocatorias a sesiones, incluyendo
el orden del dia.

4) Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes, y demas documentos.

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

6) Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
Corporacion Municipal.

7) Auxiliar a las comisiones nombradas por la Corporacion Municipal.

8) Coordinar la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos econémicos suficientes
para su edicion.

9) Autorizar con su firma los actos resoluciones del Alcalde y de la Corporacion Municipal.
10) Las demas atinentes al cargo de secretario/a.

IV.RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacion Municipal. Registro Nacional de la Personas, contribuyente y
cualquier otro interesado.
Alcalde Municipal y demés dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser hondurefio, mayor de dieciocho afos de edad y estar en el goce de sus derechos
civiles, politicos, saber leer y escribir, y preferentemente ostentar titulo profesional.
CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades y de las leyes y reglamentos de afectacion Municipal.
EXPERIENCIA: Al menos tres aiios (3) como minimo en areas afines.
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6. Gerencia Administrativa.

L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: Gerencia Administrativa.
Area Reporta a: Alcaldia Municipal.
Fecha de Revision:

Il OBJETIVO DEL AREA:
Planificar, coordinar y dirigir la buena gestion Financiera y Administrativa.

III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Planificar operaciones y coordinar con las demds instancias de la municipalidad.

2) Establecer controles internos en los procesos para asegurar minimizar las posibilidades de

pérdidas economicas por fraude o mal registro.
3) Supervisar la gestion y procesos de compra y licitacion.
4) Supervisar la gestion de servicios internos de la institucion
5) Supervisar la elaboracion y seguimiento de la planificacion presupuestaria
6) Supervisar las gestiones de cobranzas a los contribuyentes

7) Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas judiciales relacionadas con temas de

cobranza a contribuyentes y demandas laborales.

8) Supervisar la administracion y establecimiento de sistemas informaticos de la Municipalidad.

9) Otras funciones afines al Area.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y todas las instancias Bancos privados y gubernamentales, Empresas
internas de la municipalidad. nacionales e internacionales privadas o

gubernamentales, contribuyentes municipales.
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7. Gerencia de la Unidad Municipal de Administracion de Personal.

(UMAP)
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre de Puesto: GERENCIA DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (UMAP).
Area: Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).
Reporta a: Alcalde/sa Municipal.
Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.
trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel II

Fecha de Revision:
1I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir en el desarrollo de una politica integral de Administracién, formacion y capacitacion
técnica al recurso humano a nivel institucional, para generar un clima laboral que de confianza y que
armonice las relaciones laborales entre los Servidores Municipales y la Administracion.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
IV RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde (sa) Municipal, Comision de Comision Local de Seguimiento.

Capacitacion, Comision de Evaluacion del
Desempeiio, las demas que al efecto cree la
Corporacion Municipal.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: De preferencia Titulo Universitario en Ciencias Juridicas y Sociales, Administracion
de Empresas, o Psicologia; como minimo Maestro de Educacion Media, Bachiller Técnico Profesional
en Contaduria y Finanzas o su equivalente; debidamente colegiado y solvente.

CONOCIMIENTO: Conocimiento del 4area municipal y en Administracién en Recursos Humanos.
EXPERIENCIA: Tres (3) aflos como minimo en trabajos similares.
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8. Jefe de Mantenimiento
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: Jefe de Mantenimiento

Area: Unidad de Servicios Generales.

Reporta a: Unidad Municipal de Administracion de Personal.
Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel I1.
Fecha de Revision:
1L OBJETIVO DEL PUESTO:

= Facilitador y coordinador de todos los servicios internos que demanda la Municipalidad,

optimizado los Recursos para el funcionamiento y seguridad de las Instalaciones de la
Municipalidad.

= Mantenimiento de instalaciones.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

= Brindar apoyo logistico al resto de dependencias en la ejecucion de actividades.

= Controlar el estado fisico y funcionamiento de los bienes muebles e instalaciones de la
Municipalidad.

IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal e instancias internas de la N/A

Corporacion.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

CONOCIMIENTO: técnico

EXPERIENCIA: minimo 1 aiio como jefe de Mantenimiento
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9. Unidad de Comunicacion y Publicidad

I. IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PUBLICIDAD
Area Reporta a: Unidad Municipal de Administracion de Personal.

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel III.
Fecha de Revision:

Il OBJETIVO DEL AREA:

Planificar, organizar, Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares para proyectar una
imagen positiva de la institucion, mediante planes de comunicacion interna y externa, estableciendo una red de
contactos con los diferentes medios de comunicacion para promover y divulgar los logros alcanzados por la
municipalidad en beneficio de la poblacion.

1.
2

III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
Dirige la elaboracion, ejecucion y monitoreo del Plan Estratégico de Comunicaciones.
Gestiona con medios de comunicacién la cobertura y publicacion de la agenda mediatica de la

municipalidad previa consulta con el gobierno corporativo municipal o en su defecto con la persona
asignada para tal fin.

Elabora, dirige y controla la gestion estratégica para dar cobertura a temas prioritarios ante los medios de
comunicacion local, nacional e internacional, segun sea el caso.

4. Supervisa y aprueba la edicién de la informacién que debera ser publicada en los diferentes medios de
comunicacion. (boletines, comunicados, avisos, u otra informacion)

5. OSupervisa, autoriza y coordina la difusion de material informativo elaborado por las areas operativas y/o
administrativas de la Institucion.

6. Coordina la elaboracion de politicas de imagen corporativa de la Institucion.

7. Elabora informes comunicacion para la corporacion municipal.

8. Autoriza el envio de convocatorias a medios de comunicacion.

9. Propone agenda de temas para ser publicados en diferentes medios de comunicacion, previa

10. Verifica que se realice el monitoreo permanentemente de las publicaciones en prensa y audiovisual
relacionada con la vida institucional y que asi se haya a cordado con el prestador de servicio

11. Verifica y da seguimiento a la existencia de archivos periodisticos, fotografico y material audiovisual.

12. Organiza y programa la agenda comunicacional de eventos piiblicos a los que asistiré el alcalde municipal
y/o miembros de la corporacion municipal, como conferencias de prensa y reuniones con otros sectores,
micmbros del gobierno central, organismos de cooperacion nacional e internacional, cuerpos diplomaticos,
otros actores de interés del gobierno municipal.

01) RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal e instancias internas de la  Medios de Comun icacion
Corporacion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

CONOCIMIENTO: en informatica

EXPERIENCIA: 1 aiio en puestos similares
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10.Tesorero/a Municipal.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: TESORERO/A MUNICIPAL.
Area: Tesoreria Municipal.

Reporta a: Alcalde Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel II.

Fecha de Revision:

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Recaudar y custodiar los fondos Municipales y la Ejecucién de los pagos respectivos.

HI. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto y que llenen requisitos legales
correspondientes.

2) Registrar las cuentas municipales en libros o sistema autorizados al efecto.

3) Depositar diariamente en un banco local preferentemente del estado las recaudaciones que reciba
la Corporaciéon Municipal.

4) Informar mensualmente a la Corporacion del movimiento de Ingresos y Egresos.

5) Informar en cualquier tiempo a la Corporacion Municipal, de irregularidades que dafiaren los
intereses de la Hacienda Municipal.

6) Asistir a reuniones con diferentes autoridades de la Institucion y representantes de las diferentes
Instituciones bancarias.

7) Participar en las diferentes sesiones de la Corporacion Municipal.

8) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

9) Elaboracion y pago de las diferentes declaraciones SAR

10) Declaracion anual al TSC

11) Realizar las tareas afines que se asignen.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporaciéon Municipal. Sistema Financiero en general, Secretaria de
Finanzas, Contribuyente y cualquier otro
interesado.

Alcalde Municipal y demas dependencias.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: De preferencia Titulo Universitario en Contaduria Publica y Finanzas,
Administracion de Empresa, Economia, como minimo Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y
Finanzas, o su equivalente, debidamente colegiado.

CONOCIMIENTO: Manejo de paquetes contables, Ley de Municipalidades y de las leyes y
reglamentos de afectacion Municipal, y de leyes contables, (NIIF).

EXPERIENCIA: Experiencias previas de tres (3) afios como minimo en areas afines.
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11.Coordinador de Unidades Técnicas

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: Coordinador de Unidades Técnicas
Area: Coordinacion de Unidades Técnicas
Reporta a: Alcalde Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel I11.
Fecha de Revision:
IL. OBJETIVO DEL PUESTO:

El objetivo del puesto es coordinar la planificacion del desarrollo del municipio con en ejecucion de proyectos y supervisar
unidades bajo su cargo: Unidad Ambiental y Desarrollo Econémico Local, Uniad de Seguridad Alimentaria, Oficina
Municipal de Educacion, Oficina Municipal de Turismo y para contribuir al desarrollo sostenible del municipio.

IIL. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucion, evaluacion y control de las actividades del
Departamento.

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

3) Coordinar la elaboracion o actualizacion del Plan de Desarrollo del Municipio.

4) Coordina la elaboracion del POA —Presupuesto del Departamento y su vinculacion con el Plan
Estratégico Institucional.

5) Apoyar para el logro de los resultados de las Unidades a su cargo.

6) Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.

7) Otras afines a su area

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde. e  Secretaria de Desarrollo Economico.
e Vice Alcalde. e  Secretaria de Gobernacion.
¢  Unidad Municipal de Administracién de o [nstituto de la Propiedad.
Personal. e Con consultores.
e  Departamento de Obras y Servicios Pablicos.
e Departamento de Administracion y Finanzas.
e Departamento de Catastro
e  Unidad Ambiental Municipal.

¢  Departamento de Desarrollo Econémico Local
REQUISITOS: Como minimo pasante de carrera de Ingenieria o nivel de secundario de carrera afin
a la temdtica.
CONOCIMIENTOS: Ley de municipalidades, ley de contratacion del estado, leyes ambientales, ley
de ordenamiento territorial, ley marco de agua y saneamiento, procedimientos administrativos,
conocimientos de planificacion estratégica y operativa, de programas de computo de planificacion
territorial.
EXPERIENCIA: Al menos tres (3) aflos en puestos similares.
REQUISITOS: Como minimo pasante de carrera de Ingenieria o nivel de secundario de carrera afin
a la tematica.
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12.Encargado/a de la Unidad de Desarrollo Econémico Local (DEL).

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto ENCARGADO/A DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL (DEL).

Area: Unidad de Desarrollo Econémico Local (DEL).

Reporta a: Gerente de Planificacion y Ordenamiento Territorial

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel I11.

Fecha de Revision:
I1. OBJETIVO DEL PUESTO:

El objetivo del puesto es planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en
la Unidad de Desarrollo Econdmico Local, apoyando en la organizacion de los empresarios y

promoviendo el desarrollo empresarial de acuerdo con el potencial de desarrollo econdémico del
municipio.

III. FUNCIONES ACTIVIDADES RELEVANTES:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9

Coordinar la elaboracion del POA—Presupuesto de la Unidad y su vinculacion con el POA-
Presupuesto del Departamento.

Planificar, Organizar y Dirigir las actividades de la Unidad de Desarrollo Econémico Local.
Coordinar reuniones periodicas de trabajo con las unidades técnicas intermunicipales de la
Unidad en temas de Mipymes, Turismo y Desarrollo Productivo.

Brindar asistencia técnica sobre la constitucion de organizaciones de productores y/o
asociaciones empresariales bajo las modalidades de consorcios y corporaciones con la
finalidad de fortalecer la capacidad de respuesta para atender los mercados competitivos.
Coordinar y concertar con instituciones del sector piblico y del sector privado, la formulacion
y ejecucion de planes, programas y proyectos para la promocion del desarrollo econdémico
local.

Formar Equipos de Promotores Empresariales multidisciplinarios, técnicos especializados
para brindar servicios de informacion de negocios, asesoria, asistencia técnica, capacitacion,
facilitar el acceso a mercados, tecnologia y financiamiento.

Fomentar la inversion privada, la libre empresa de interés local a fin de promover el desarrollo
economico local, fomentando la competitividad territorial.

Promover el desarrollo de las vocaciones productivas de las actividades economicas de
produccion, transformacion, extraccion y comercializacion a nivel artesanal e industrial
desarrolladas por la micro, pequefia, mediana y gran empresa orientado al mercado nacional e
internacional.

Fomentar la formalizacion de las empresas y prestar servicios de orientacion para la
constitucion, formacion y desarrollo empresarial.
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10) Promover la cooperacion técnica nacional e internacional de financiamiento, asistencia técnica
en desarrollo empresarial y transferencia de tecnologias.

11)Elaborar planes de negocios, planes de marketing, planes financieros, programas de
produccion; asimismo, formular y evaluar proyectos de inversion privada, para la micro,
pequena y mediana empresa y ofrecerlas como parte del trabajo de asistencia técnica.

12) Brindar servicios de informacion de negocios a las unidades econémicas del municipio, sobre
datos estadisticos para la toma de decisiones empresariales y el comportamiento de la relacion
de los productos-clientes, precios-costos, plaza-competencia y promocién-comunicacion para
fortalecer los planes de negocios.

13) Desarrollar Programas de Capacitacion en desarrollo empresarial mediante cursos, seminarios,
talleres, foros, simposios, paneles y otras modalidades en convenio con Universidades y
entidades especializadas nacionales y extranjeras con el propodsito de generar nuevas
capacidades competitivas para impulsar el desarrollo empresarial y la generacion de empleo
productivo en el marco del mejoramiento continuo de la calidad de los productos y servicios
locales.

14) Facilitar a los productores locales el acceso a mercados nuevos a nivel nacional e internacional
a través de los canales de comercializacion mas proximos del productor local al consumidor
final, el acceso al mercado a través del comercio electronico en la apertura de mercados nuevos
para los productos y servicios.

15) Asesorar sobre el acceso al sistema financiero para el financiamiento de capital de inversion
para maquinarias, equipos e infraestructura, y el acceso al sistema bancario para
financiamiento de capital de trabajo para mercaderias, planillas, servicios piblicos y otros.

IV. RELACIONES DE PUESTO: _
INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde. e Secretaria de Desarrollo Economico.
¢ Vice Alcalde. e Secretaria de Ambiente.
e Unidad Municipal de Administracion e Secretaria de Gobernacion.
de Personal. e Instituto de Conservacion Forestal.
e Departamento de Planificacion y e Secretaria de Agricultura y Ganaderia.
Ordenamiento Territorial. e Instituto Hondurefio de Turismo.
e Departamento de Obras y Servicios e Universidades.
Publicos. e Camara de Comercio.
Departamento de Desarrollo Social. e (Camara de Turismo.
Unidad de Catastro.

Unidad Ambiental Municipal.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Como minimo nivel medio o pasante de carrera universitaria en areas afines.
CONOCIMIENTOS: Ley de Municipalidades, de ordenamiento territorial, regulaciones para la
proteccion al consumidor y promocion de la competencia, ley de promocion de la alianza publico-
privada. Conocimientos en evaluacion y formulacion de proyectos de inversion.

EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios, en puestos similares.
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13.Unidad de Seguridad Alimentaria Nutricional

L. IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: UNIDAD DE SEGURIDAD ALIMENTARIA NUTRICIONAL
Area Reporta a: Unidad Técnica Municipal
Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel I1L
Fecha de Revision:
IL OBJETIVO DEL AREA:

¢ Institucionalizar el sistema de extension en salud y nutricion con los diferentes actores del territorio

*  Fortalecer las capacidades técnicas en temiticas de salud, alimentacion y nutricion de la municipalidad de Copan Ruinas.

*  Incorporar a los nifios/as menores de 5 afios a los programas de salud y control de crecimiento que se realizan en las

comunidades, en coordinacion con los centros de salud.

*  Identificar conocimientos, actitudes y practicas en alimentacion y nutricion de madres de familia y personal institucional
contraparte; lo mismo que los necesarios en la diversificacién de la dieta, habitos alimentarios, practicas de nutricion y otros
necesarios para reorientar el trabajo.

1L ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

. Reuni6n de inicio con las autoridades de la municipalidad para conocer las necesidades y ajustar las actividades.

2. Participar en reuniones periédicas con autoridades de la municipalidad para el seguimiento y didlogo de los
avances y hallazgos encontrados, sin que estas sean excluyentes de otras que se consideren complementarias y
necesarias para el logro de los productos.

3. Elaboracion de un plan de trabajo mensual y anual.

4. Elaboracion de programaciones semanales, reportes mensuales de ejecucion, informe mensual, trimestral,
semestral, anual y final de la ejecucion de actividades de la municipalidad.

5. Suministrar a las autoridades de la municipalidad todos los documentos e informacion que puedan requerirse en
virtud de la ejecucion de las actividades.

6. Ejecutar el plan de capacitacion para el establecimiento de sistemas de produccion, mediante técnicas, buenas
practicas y tecnologias ambientalmente sostenibles.

7. Trans versalizar la sostenibilidad ambiental y resiliencia, igualdad de género, buena gobernanza y los derechos
humanos.

8. Elaborar manuales y herramientas que faciliten la difusion de temas relacionados al sistema de extension agricola y
nutricional.

9. Implementar las estrategias, metodologias, instrumentos, herramientas y materiales para contribuir a la produccion
agropecuaria.

10. Promover las buenas practicas y tecnologias ambientalmente sostenibles para incrementar la productividad y
diversificacion de la produccion.

11. Coordinar actividades con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

12. Apoyar y participar en los diferentes procesos para la elaboracion de politicas pablicas y sus procesos de
incidencia, estudios de investigacion, monitoreo y evaluacion e investigaciones en SAN a nivel de mancomunidad
municipal.

13. Hacer buen uso de los materiales, equipo y mobiliario asignado para el desempefio de sus funciones.

14. Otras que le sean asignadas en forma directa por el Honorable Concejo Municipal y/o el Alcalde Municipal y por la
jefa de las unidades técnicas municipales del municipio de Copan Ruinas.

o

RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal e instancias internas de la ~ Mancorsaric
Corporacion. Secretaria de Salud

Cooperantes con Acciones en SAN
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:

CONOCIMIENTOS:
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EXPERIENCIA: Al menos tres (3) aiios, en puestos similares.

14.Unidad Municipal de Educacion

L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: UNIDAD DE EDUCACION MUNICIPAL
Area Reporta a: Unidad Técnica Municipal
Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel I11.
Fecha de Revision:

II.  OBJETIVOS DEL AREA:
Coordinar la unidad técnica de Educacion, implementando una metodologia participativa para apoyar la
Educacion en el Municipio de Copan Ruinas.
1- Elaborar y Ejecutar el Presupuesto asignado a la Unidad
2- Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de Centros Educativos
3- Coordinar todas las Actividades Educativas propuestas por la Corporacion
4- Coordinar Actividades Educativas con la direccion Municipal de Educacion.
5- Organizar diferentes Actividades para recaudacion de fondos y Materiales Educativos

I. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Coordinar actividades con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales

2) Elaboracion de un plan de trabajo anual.

3) Participar en reuniones periodicas con autoridades de la municipalidad y Direccion Municipal de
Educacion.

4) Elaboracion de programaciones semanales, reportes mensuales de ejecucion, informe mensual, trimestral,
semestral, anual y final de la ejecucion de actividades de la municipalidad.

5) Suministrar a las autoridades de la municipalidad todos los documentos e informacion que puedan
requerirse en virtud de la ejecucion de las actividades

6) Elaboracion de programaciones semanales, reportes mensuales de ejecucion, informe mensual, trimestral,
semestral, anual y final de la ejecucion de actividades de la municipalidad.

7) Organizar eventos para recaudacion de fondos.

8) Diseiiar un plan de capacitacion para maestros municipales.

9) Elaboracion de un Diagnostico de necesidades de los centros Educativos.

10) Dar Apoyo y seguimiento a las solicitudes recibidas.

11) Otras que le sean asignadas en forma directa por el Honorable Concejo Municipal y/o el Alcalde
Municipal y por la jefa de las unidades técnicas municipales del municipio de Copan Ruinas.

IV. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal e instancias internas de la  Mesa de Educacion, secretaria de Educacion
Corporacion.
Distrital de Educacion Municipal, ONG del
municipio
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
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CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA: Al menos dos (2) aiios, en puestos similares
15.Unidad de Municipal Turismo

L IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: UNIDAD DE MUNICIPAL DE TURISMO

Area Reporta a: Departamento de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel III.

Fecha de Revision:

1l. OBJETIVO DEL AREA:

Atencidn y promocion turistica que permita incentivar el desarrollo turistico en el municipio de
Copan Ruinas, a través del patrimonio cultural como principal elemento en la promocion y el apoyo
a la organizacion de eventos, congresos y convenciones como actividad sustantiva de la atencion.

III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1. Programar, conducir y coordinar la implementacion de programas y acciones para incentivar la
afluencia de turismo en el Municipio.

2. Dar a conocer al ciudadano, los programas y proyectos turisticos del Municipio, desarrollados por la
Unidades Administrativas de la municipalidad de Copan Ruinas

3. Proporcionar informacion al turista, nacional o extranjero, mediante la entrega de materiales
impresos o cualquier otra forma de difusion.

4. Promover, evento y actividades tendientes a incrementar de manera responsable, la afluencia turistica
en ¢l Municipio.

5.  Establecer contacto permanente con el area de comunicacion social y relaciones publicas de la
municipalidad, con el proposito de promover campafias y actividades encabezadas por el Instituto.

6. Coordinar la operacion dictada por corporacion Municipal en relacion o entorno a las politicas de
Desarrollo turistico para el municipio.

7. Coordinar actividades con el resto de las unidades técnicas de la municipalidad de copan ruinas.

8. Participar en las actividades municipales cuando sea necesario.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal e instancias internas de la ~ Camara de comercio
Corporacion.

Unidad Técnica Municipal Secretaria de turismo

Comision de Turismo

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser Hondurefio por Nacimiento, Conocimiento de politicas regionales de turismo,
Manejo de Microsoft Office

CONOCIMIENTOS: carrera en el area de turismo
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EXPERIENCIA: Al menos un (1) aiios, en puestos similares.
16.Encargado/a de la Unidad Municipal Ambiental (UMA).

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto ENCARGADO/A DE LA UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL (UMA).
Area: Unidad Municipal Ambiental (UMA).

Reporta a: Departamento de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Sede (Lugar de trabajo) Alcaldia Municipal.

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel IIL

Fecha de Revision

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en la Unidad Municipal Ambiental; velando por

el cumplimiento de la normativa vigente, relacionada con el manejo sostenible de los recursos naturales, la restauracion

de la degradacion y contaminacion del aire, agua y suelo.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Coordinar la elaboracion del POA—Presupuesto del Departamento y su vinculacion con el POA-Presupuesto de la

Departamento.

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la Unidad Ambiental Municipal.

Coordinar la elaboracion de un diagnostico y plan de accion ambiental participativo en el municipio.

Coordinar la elaboracién de perfiles de proyectos ambientales prioritarios en el municipio

Brindar capacitacion en educacion ambiental a organizaciones comunitarias.

Representar a la municipalidad en gestiones ambientales ante instituciones del estado.

Coordinar reuniones periddicas de planificacién y seguimiento con las Unidades del Departamento y con el personal

d su cargo.

8. Llevar control de constancias y dictimenes para la emision de los permisos de construccion.

9. Apoyar en la revision y actualizacion del plan de arbitrios.

10. Aplicar las regulaciones correspondientes, en temas de contaminacion ambiental.

11. Brindar informacion sobre los requisitos para los permisos legales y tramites de las licencias ambientales.

12. Dar seguimiento al proceso o en su caso tramitar las licencias ambientales.

13. Coordinar la elaboracion ¢ implementacion de planes de conservacion ambiental en zonas protegidas productoras de
recursos hidricos, priorizando las microcuencas abastecedoras de agua para consumo humano.

14. Apoyar en tramites de declaratoria, delimitacion y demarcacion de las zonas protegidas.

15. Elaborar dictimenes y resoluciones ambientales.

16. Atender audiencias sobre casos de denuncias, auditorias ambientales etc.

17. Apoyar en aprobacion de regulaciones municipales en temas ambientales.

18. Otras funciones afines al puesto.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

= Eh BN

INTERNAS: EXTERNAS:
e  Alcalde. e Secretarias de: Ambiente, Gobernacion, Salud,
s Vice Alcalde. Agricultura y Ganaderia
Unidad Municipal de Administracion de e Instituto de Conservacion Forestal y el Instituto de la
Personal y los departamentos de: Planificacion Propiedad.

y Ordenamiento Territorial, Catastro,
Desarrollo Economico Local, Desarrollo Direccion General de Ordenamiento Territorial.
Comunitario. Camara de Comercio.
e  Con el personal colaborador. e Patronatos y Juntas de Agua.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Nivel medio o pasante de carrera universitaria.
CONOCIMIENTOS: Leyes ambientales, ley de municipalidades, de ordenamiento territorial, ley marco de agua y
saneamiento, de procedimientos administrativos, conocimiento de paquetes basicos de computacion, conocimiento de
paquetes de software de sistemas de informacion geografica.

Fiscalia Especial del Ambiente.

* o @
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EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios en puestos similares,

17. Oficina Municipal de la Mujer
L IDENTIFICACION DEL AREA:

wi MUNICIPALIDAD DE COPAN RUINAS (‘\x
o 4

Area: OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
Area Reporta a: Unidad Técnica Municipal
Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel III
Fecha de Revision:
1L OBJETIVO DEL AREA:

Velar por los derechos dela mujer del municipio de San Pedro Copan a través de la implementacion de la Politica Nacional de 1a Mujer
para construir una sociedad mas influyente y democratica, basada en la equidad de género y participacion de la mujer.
L ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Organizar grupos de mujeres a nivel Municipal.

Elaborar el POA basado en las necesidades planteadas por las mujeres y presupuesto obtenido en la linea de la mujer.

Dar cumplimiento ¢ implementacion al plan de Igualdad y Equidad de Género

Promover, gestionar ¢ implementar microempresas con el objetivo de mejorar la calidad de vida de las mujeres y sus familias.
Gestionar capacitaciones para empoderar a la mujer sobre sus derechos y deberes ciudadanos.
Atencion de denuncias y acompafiamiento a buscar solucion a los problemas de violencia contra mujeres en el Municipio.
Gestionar apoyo hacia la mujer por medio de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Realizar actividades extra curriculares que involucren a la mujer de las diferentes comunidades del municipio.

Vincular actividades de la oficina para trabajar en conjunto con la unidad de seguridad alimentaria nutricional y la unidad

ambiental de la municipalidad para realizar actividades en pro del bienestar y construccion de areas modelos del municipio y
trabajar de la mano con la mujer.

10. Capacitaciones y formacion curricular para las mujeres.

11. Realizar actividades que engloben el bienestar de la salud de la mujer.

12. Debera elaborar su planificacion semanal de labores, y hacerla del conocimiento de la jefa de las unidades técnicas municipales.

13. Preparar un informe mensual de sus labores

14. Realizar un informe anual de labores realizadas

15. Elaborar a partir del diagnostico, propuestas al Concejo Municipal de planes, programas y proyectos en beneficio de la poblacion
demandante de los servicios de la Oficina Municipal de la Mujer

16. Monitorear, evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos anuales, aprobados por el Concejo
Municipal con ejecucion presupuestaria que reflejen las necesidades practicas e intereses estratégicos de las mujeres del
municipio, en coordinacion con la OMP y / u otra oficina de la administracion municipal.

17. Participar en las reuniones de la red de mujeres con el fin de apoyarlas propuestas de las mujeres que participan en ese espacio
institucional y brindar informacion de los avances en los programas o proyectos, si dicha informacion le fuera requerida.

18. Coordinar y articular las propuestas locales de desarrollo de las mujeres del municipio a través de sus organizaciones con las
instituciones de gobierno.

19. Participar y representar a la Oficina Municipal de la mujer en las coordinaciones intermunicipales, departamentales y nacionales,
fotos y encuentros, que sean relevantes para la gestion del desarrollo de la Oficina Municipal de la Mujer

20. Presentar propuestas de politicas piblicas encaminadas al desarrollo integral de la mujer en el municipio.

21. Impulsar la participacion social y politica de la mujer en el desarrollo Manual de Descripcion de Puestos Municipal del
municipio a través de sus organizaciones comunitarias.

22. Promotora de la defensoria del nifio y los derechos de la mujer dentro del marco legal vigente nacional e internacional.

23. Implementar procesos de capacitacion y formacion para el desarrollo econémico del sector mujer en el municipio.

24. Hacer buen uso de los materiales, equipo y mobiliario asignado para el desempefio de sus funciones.

25. Otras que le sean asignadas en forma directa por el Honorable Concejo Municipal y/o el Alcalde Municipal, por la jefa de las
unidades técnicas municipales, gerencia del municipio de Copan Ruinas.

IV.  RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y todas las instancias internas Secretaria de la Mujer
de la municipalidad.

holb R Bl it

Secretaria de la Mujer ONG de la zona
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
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CONOCIMIENTOS:
EXPERIENCIA: 1 aiio en puestos similares

18.Encargado/a de la Unidad de Catastro.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto ENCARGDO/A DE LA UNIDAD DE CATASTRO.

Area: Unidad de Catastro.

Reporta a: Coordinador del Departamento de Planificacion y Ordenamiento
Territorial.

Sede del Puesto (Lugar de trabajo): Alcaldia Municipal.

Categoria y Nivel del Puesto Categoria 3, Nivel III.

Fecha de Revision

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Efectuar el registro sistematico y permanente de la informacion sobre bienes, personas o actividades para el

calculo del Impuesto de Bienes Inmuebles.

ITI. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Coordinar la elaboracion del POA-—Presupuesto del Departamento y su vinculacion con el POA-
Presupuesto del Departamento.

2) Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la unidad de Catastro.

3) Coordinar reuniones periodicas de planificacion y seguimiento con personal a su cargo.

4) Supervisar en forma directa e indirecta el mantenimiento de la base de datos del sistema catastral.

5) Apoyar en la elaboracion de politicas y estrategias de trabajos catastrales a ejecutar.

6) Supervisar el trabajo realizado por el personal bajo su cargo.

7) Asignar las claves catastrales a los bienes inmuebles del Municipio.

8) Evaluar y revisar los expedientes de titulos.

9) Supervisar y coordinar el trabajo de valuacién y mantenimiento catastral, mediante un proceso objetivo y
ordenado, considerando aspectos econémicos, de mercado y técnicos seglin el propésito del bien inmueble.

10) Realizar trabajo de investigacion y estudio de valores de las propiedades.

11) Emitir dictimenes sobre proyectos habitacionales.

12) Apoyo en la administracion del impuesto de bienes inmuebles.

13) Cuando sea necesario atender a los contribuyentes y hacer trabajo de campo.

14) Otras funciones afines al puesto

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
o Alcalde. e Secretaria de Gobernacion.

e Vice Alcalde. Direccion General de Ordenamiento Territorial.
e Unidad Municipal de Administracion de Instituto de la Propiedad.

Personal. Con los contribuyentes.
e  Departamento de Planificacion y
Ordenamiento Territorial.
*  Departamento de Obras y Servicios Pablicos.
¢ Unidad Ambiental Municipal.
Departamento de Administracion Tributaria.
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Como minimo nivel medio o pasante de carrera universitaria en aéreas afines al cargo.
CONOCIMIENTOS: Ley de municipalidades, ley de ordenamiento territorial, conocimiento de programas de
computacion basicos, de sistemas de informacion catastrales y de avaltios de bienes inmuebles, Metodologia
en Planificacion Estratégica con Enfoque Territorial, Ley de Propiedad, Ley de Catastro.
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EXPERIENCIA: Al menos tres (3) aiios en puestos similares.

19.Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Area: Departamento de Administracién y Finanzas.

Reporta a: Alcalde/sa Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajoe):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel II.

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir la buena gestién Financiera y Administrativa.

M.
1)
2)
3)

9)
10)
1)

FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
Planificar las Operaciones y Coordinar con las demas instancias de la municipalidad.
Asegurar el correcto registro de la informacion contable.
Establecer los controles necesarios en los procesos para asegurar minimizar las posibilidades de
pérdidas economicas por fraude o mal registro.
Supervisar la gestion y procesos de compra y licitacion.
Revision de los contratos de compras y servicios.
Supervisar la gestion de servicios internos de la institucion.
Supervision de la elaboracion y seguimiento de la planificacion presupuestaria.
Principal enlace en la relacion la Secretaria de Finanzas, Bancos y demas instituciones.
gubernamentales en lo relacionado a temas financieros y econoémicos.
Ser el Principal enlace con los bancos nacionales y otras instituciones financieras Internacionales
Supervisar las gestiones de cobranzas a los contribuyentes.

Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas judiciales relacionadas con temas de cobranza
a contribuyentes y demandas laborales.

12) Supervisar la Facturacion de los diferente impuestos y tasas de la institucion y la Atencion al

ciudadano.
13) Supervisar la administracion y establecimiento de sistemas informaticos de la Municipalidad.
14) Realizar tareas a fines que se asignen.
IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y todas las instancias internas ~ Bancos privados y gubernamentales, Empresas
de la municipalidad. nacionales e internacionales privadas 0

gubernamentales, contribuyentes municipales.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Titulo universitario en: Contaduria Publica y Finanzas, Administracion de Empresas,
Economia; minimo Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y Finanzas, o Titulo equivalente
debidamente registrado.

CONOCIMIENTO: La administracion financiera y Administrativa del area municipal, Ley de Contratacion
del Estado, Disposiciones Presupuestarias, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.
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EXPERIENCIA: Al menos tres afios como minimo en trabajos similares.

20.Encargado/a de la Unidad de Contabilidad.
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: ECARGADO/A DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
Area: Unidad de Contabilidad.

Reporta a: Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas.
Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel I11.

Fecha de Revision:

IL OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener informacion Contable actualizada de conformidad a las Normas Internacionales del Sector
Pablico (NICSP) para proporcionar Estados Financieros Municipales en tiempo oportuno que
permitan la toma de decision.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Elaborar y Presentar los Estados Financieros a autoridades superiores en el marco de las
Normas Internaciones de Informacion Financiera establecido por la Secretaria de Finanzas.
2) Proporcionar la informacion requeridas a los entes de fiscalizacion externo (tribunal superior

de cuentas, auditorias externas, secretaria de Derechos Humanos, Justicia Gobernacion y
Descentralizacion, Servicios de Administracion de Rentas (SAR), entre otros.).

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

4) Evaluar al personal bajo su cargo segtin las funciones asignadas.

5) Elaborar y presentar informes mensuales a sus superiores.

6) Realizar las tareas a fines que se asignen.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal e instancias internas de la Entes de control Superior y de Fiscalizacion.
Corporacion.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Como minimo Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y Finanzas, o su
equivalente, debidamente colegiado.

CONOCIMIENTO: Contabilidad gubernamental, sistemas en administracion municipal integrado,
sistemas contables municipales y Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.
EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios como minimo en trabajos similares.
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21. Encargado/a de la Unidad de Compras y Suministros.

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: ENCARGADO/A DE LA UNIDAD DE COMPRAS Y
SUMINISTROS.

Area: Unidad de Compras y Suministros.

Reporta a: Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel III.

Fecha de Revision:

II. OBJETIVO 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 internos de la

Municipalidad.

IIl. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

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

2) Autorizar los documentos de publicidad del proceso de compras y suministros.

3) 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 términos de referencia, bases de licitacion y
manuales internos.

4) Presentar informes de avances sobre procesos realizados por el Departamento.

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

6) 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.

7) Solicitar al Departamento de Administracion y Finanzas la logistica y el mantenimiento del equipo y
vehiculos para el buen funcionamiento del Departamento.

8) Supervisar y evaluar el trabajo realizado por el personal del Departamento a su cargo.

9) Realizar las tareas afines que se asignen.

IV.  RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal y, Empresas nacionales e internacionales privadas o
gubernamentales.

Unidades internas de Ia municipalidad que

requieran compras o suministros.

V.  PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: De preferencia Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y Finanzas o su equivalente, como
minimo nivel medio o pasante de carrera universitaria.

CONOCIMIENTO: La administracion financiera y administrativa del area municipal, Ley de Contratacion
del Estado, Disposiciones Presupuestarias, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios como minimo en trabajos similares.
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22.Encargado/a de la Unidad de Presupuesto.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: ECARGADO/A DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO.
Area: Unidad de Presupuesto.

Reporta a: Coordinador del Departamento de Administracion y Finanzas.
Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel 111

Fecha de Revision:

IL OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar el control y registro de las operaciones en forma ordenada y transparente para conocer la
disponibilidad de fondos en forma oportuna y Coordinar con todas las dependencias de la
municipalidad el sistema presupuestario, metodologias y herramientas para la supervision, monitoreo
y evaluacion del cumplimiento de los indicadores y metas establecidas en los distintos planes
municipales.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades que realiza la Unidad a su cargo.
2) Implementar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria de conformidad a las disposiciones

presupuestarias vy al Plan de Desarrollo Municipal.

3) Evaluar los distintos procesos administrativos y de control interno.
4) Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.
5) Revisar y autorizar las ordenes de pago de conformidad a las disponibilidades del presupuesto.
6) Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo.
7) Participar en la elaboracion del plan de arbitrios.
8) Revisar las modificaciones presupuestarias.
9) Realizar las tareas a fines que se asignen.
IV. RELACIONES DE PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal e instancias internas de la Entes de control Superior y de Fiscalizacion.
Corporacion.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Como minimo Bachiller Técnico Profesional en Contaduria Publica y Fianzas o su
equivalente, debidamente colegiado.
CONOCIMIENTO: Administracion financiera y administrativa del area municipal, presupuesto por
objetivos, planificacion estratégica, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas, entre otras.
EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios, como minimo en trabajos similares.
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23.Encargado/a de la Unidad de Administracién y Control Tributario.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: ENCARGADO/A DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y CONTROL TRIBUTARIO.

Area: Unidad de Administracion y Control Tributario.

Reporta a: Coordinador del Departamento de Administracién y Finanzas.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel IIL.

Fecha de Revision:

IL OBJETIVO DEL PUESTO:
Organizar la recaudacion de los Ingresos provenientes de los tributos, mediante formas administrativas
que contribuyan a realizar eficientemente la funcion tributaria.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Planificar y coordinar con el Departamento de Administracion y Finanzas las estrategias en materia de
Recaudacion y Recuperacion de Proyectos de Inversion.
2) Elaborar reporte de ingresos en conjunto con el Encargado de Presupuesto y contabilidad.
3) Llevar control de los Ingresos Corrientes Municipales.
4) Apoyar en la elaboracion de Modificaciones al Plan de Arbitrios, y las normas presupuestarias.
5) Colaborar con el Departamento de Finanzas en la Planeacion de sistemas informaticos de uso en el
registro y control de las declaraciones y pago de los Contribuyentes.
6) Elaborar y remitir informes mensualmente al Departamento finanzas y otras dependencias.
7) Solicitar informes de ingresos a cada unidad municipal de acuerdo a sus actividades.
8) Realizar las tareas a fines que sc asignen.
IV. RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal e instancias internas de la  Contribuyentes del término municipal.
Corporacion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Como minimo Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y Finanzas, o titulo
equivalente debidamente colegiado.

CONOCIMIENTO: En administracion financiera y administrativa del area municipal, Ley Organica
del Tribunal Superior de Cuentas, Ley de Municipalidades y Reglamento.

EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios, en trabajos similares.
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24.Coordinador/a del Departamento de Obras y Servicios Publicos
Municipales.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

Area: Departamento de Obras y Servicios Piblicos Municipales.

Reporta a: Alcalde Municipal.

Sede del Puesto (Lugar de trabajo) Alcaldia Municipal.

Categoria y Nivel del Puesto Categoria 3, Nivel III

Fecha de Revision

IL OBJETIVO DEL PUESTO:

El objetivo del puesto es planificar de acuerdo con los lineamientos estratégicos de la municipalidad, asi como; coordinar, dirigir, evaluar
y controlar, las actividades de los departamentos de obras y de servicios publicos.
1L FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucion, evaluacion y control de las actividades del Departamento.
2) Integrar el Comité Ejecutivo de la Municipalidad.
3) Asesorar al Alcalde Municipal en la gestion de proyectos de Obras y Servicios Pablicos.
4) Coordinar con la UMAP y con las Comisiones respectivas, la gestion del recurso humano.
5) Coordinar las reuniones del equipo de trabajo de los departamentos a su cargo.
6) Apoyar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Inversiones, en base al Plan de Desarrollo del Municipio.
7) Apoyar en la elaboracion del POA —Presupuesto del Departamento y su vinculacion con el Plan de Inversiones y el Plan
Estratégico Institucional.
8) Apoyar para el logro de los resultados de las Unidades a su cargo.
9) Formular y gestionar proyectos de obras y servicios piblicos, de acuerdo con ¢l Plan de Inversiones.
10) Velar porque los procesos de licitacion de obras y de concurso se realicen de acuerdo con la Ley de Contratacion del Estado.
11) Elaborar las bases de licitacion y seguimiento a los procesos para la contratacion de los proyectos de obras de infraestructura.
12) Elaborar Términos de Referencia para los concursos de estudios, disefios, asistencias técnicas, capacitaciones, en proyectos de
obras de infraestructura y en servicios piblicos.
13) Llevar control y seguimiento legal, técnico, administrativo y financiero de los proyectos de obras de infraestructura y de las
consultorias o asistencias técnicas contratadas.
14) Elaborar y presentar informes mensuales y trimestrales de avance.
15) Monitorear y dar seguimiento a las actividades de administracion, operacion y mantenimiento de los servicios publicos que
presta la municipalidad.
16) Otras funciones afines al drea.
IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
= Alcalde y Vice Alcalde. ® Secretarias de: INSEP, Desarrollo e Inclusion Social, Ambiente,
e Departamentos de: Recursos Humanos, Desarrollo Econdémico.

Administracion y Finanzas, Planificacion y e IDECOAS/FHIS.

Ordenamiento Territorial, Desarrollo Social, # Direccion General de Ordenamiento Territorial.

Obras Piblicas y Servicios Piiblicos. # Universidades: Facultades de Ingenieria Civil y Arquitectura.

o Contratistas de obras y Consultores externos.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Como minimo nivel medio o pasante de carrera universitaria con afinidad al tema.

CONOCIMIENTOS: Ley Municipalidades, Ley de Contratacion del Estado, las leyes ambientales, ordenamiento territorial, de
planificacién territorial, de procedimientos administrativos, con conocimientos en proyectos de construccion y supervision de obras y
en la gestion de servicios publicos municipales.

EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios como minimo en puestos similares.
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25.Director (a) Municipal de Justicia.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: DIRECTOR/A MUNICIPAL DE JUSTICIA.
Area: Direccion Municipal de Justicia.

Reporta a: Alcalde (sa) Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel ITII
Fecha de Revision:
IL OBJETIVO DEL PUESTO:
1) Conocer de las infracciones de la Ley de Municipalidades, ordenanzas, plan de arbitrios,
reglamentos, resoluciones y acuerdos de la Corporacion Municipal;
2) Servir de 6rgano conciliador o de mediador en los conflictos de los habitantes de la comunidad,
en aquellas materias que se refieran a la funcion policial especial; y,
3) Las demas establecidas en la Ley de Policia y Convivencia Social y la Ley de Municipalidades.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Conocer de oficio, a instancia administrativa o a peticion de parte interesada, de los conflictos que se le
sometan a consideracion en audiencias publicas.

2) Refrendar los pactos o convenios conciliatorios y extender las respectivas certificaciones;

3) Imponer sanciones previstas en la Ley de Policia y Convivencia Social.

4) Citar, emplazar o requerir a cualquier ciudadano en los asuntos que se refiere esta ley.

5) Presidir audiencias y mantener la disciplina en el Despacho.

6) Resolver sumariamente, previa audiencia, las quejas que en contra los agentes de la policia municipal por
abuso de autoridad o negligencia, uso indebido de la fuerza o mala conducta de los agentes de la policia
municipal; y,

7) Conocer las denuncias que presenten los habitantes en razon de las contravenciones a la ley de Policia y
Convivencia Social

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal y Policia Municipal. Vecinos del término Municipal y las organizaciones
privadas, organizaciones no gubernamentales.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

1. Ser Ciudadano en ejercicio de sus funciones.
2. Ser profesional de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, y en su caso, pesante de dicha Carrera o que
haya cursado la secundaria; y,
3. Ser de reconocida honorabilidad.
CONOCIMIENTO: Conocimiento del area municipal, Ley de Policia y convivencia Social, y
demas leyes afines a la gestion municipal.

EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios como minimo en el area de trabajo.
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26. Alcalde/sa Auxiliar.
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: ALCALDE/SA AUXILIAR.

Area: Direccion Municipal de Justicia.

Reporta a: Director Municipal de Justicia.

Sede del puesto (Lugar de Barrios, Colonias o Aldeas de su Jurisdiccion asignada.
trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 1, Nivel IV.
Fecha de Revision:

IL. OBJETIVO DEL PUESTO:

Delegados de los Alcaldes y Representantes de estos en las jurisdicciones de la cual fueron propuestos.
III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas disposiciones emitidas por la
Corporacion o el Alcalde Municipal, en el ambito de su jurisdiccion.

2) Por delegacion expresa del Alcalde, resolver problemas de competencia Municipal en su
Jurisdiccion.

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

4) Recibir toda notificacion que le hagan los vecinos, sobre bienes extraviados o aparecimiento de
personal extrafios a la comunidad.

5) Las demas que por Ley le corresponden.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal Vecinos del término Municipal y las organizaciones
privadas, organizaciones no gubernamentales.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Ser hondurefio nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de
cinco afios consecutivos; mayor de dieciocho afos, estar en el goce de sus derechos politicos, saber
leer y escribir.

CONOCIMIENTO: Ley de Municipalidades, y Reglamentos de la Corporacion, ley de Policia y
Convivencia Social, Resoluciones u Ordenanzas emitidas por la Corporacion Municipal.

EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios, como minimo en el 4rea de trabajo.
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27. Unidad de Policia Municipal.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre de Puesto: UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL.
Area: Unidad de Policia Municipal.

Reporta a: Director de Justicia Municipal.

Sede del puesto (Lugar de Alcaldia Municipal.

trabajo):

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 4, Nivel III1.
Fecha de Revision:

I OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de la Policia Municipal.

III. FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:

1) Planificar y ejecutar las operaciones rutinarias y operativos especiales.

2) Formar, promover y desarrollar en coordinacion con la policia nacional, los comités comunales de
seguridad en barrios, colonias, aldeas, y caserios.

3) Adoptar las medidas que sean necesarias para mantener la organizacion, jerarquia, disciplina,
subordinacion y la calidad del servicio.

4) Cumplir con las disposiciones de la Ley de Policia, ordenanzas, plan de arbitrios, reglamentos y
resoluciones que emita la Corporacién Municipal, el Alcalde y el Departamento Municipal de Justicia.

5) Revisar tareas afines que se le asignen.

IV. RELACIONES DE PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:
Alcalde Municipal, asesor legal, y otras Sociedad Civil, vendedores ambulantes,
instancias internas de la Municipalidad. contribuyentes, policia Nacional.

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Para municipalidades categorias A, By C.
1. Ser mayor de 25 aiios.
2. Ser hondurefio.
3. Ser preferiblemente egresado de una Academia de Policia o contar con experiencia en el ramo
Policial.

4. Ser de reconocida honorabilidad.
5. No tener antecedentes penales; y,
6. Estar apto fisica y mentalmente para el desempeiio de sus funciones.

CONOCIMIENTO: Conocimiento del area municipal, Ley de Policia y convivencia Social, y
demas leyes afines a la gestion municipal.

EXPERIENCIA: Tres (3) afios como minimo en el drea de trabajo.
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28.0ficina de Informacion Publica
1. IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
Area Reporta a:
Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel I1I.

Fecha de Revision:
II. OBJETIVO DEL AREA:
Promover la utilizacion eficiente de los recursos del estado y hacer efectiva la transparencia en el ejercicio de las funciones
publicas y en las relaciones del estado con los particulares para combatir la corrupcion y la ilegalidad de los actos, haciendo
que esta sea eficiente y efectivo con el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte de las entidades y servidores
publicos.
III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1. Conocer y resolver las solicitudes interpuestas por los solicitantes
en el marco de la ley.
2. Acatar los lineamientos que emita ¢l Instituto de Acceso a la
Informacion Pablica (IAIP).
3. Publicar la informacién requerida por el IAIP en el portal de transparencia de acuerdo a ley
4. Brindar atencion y respuesta inmediata a los reclamos y sugerencias del IAIP ¢ incluyendo lo solicitado a través del
Sistema de Informacion Electrénica de Honduras (SIELHO)
5. Rendir informes mensuales al IAIP relacionado con las solicitudes de informacion requeridas.
6. Rendir informes mensuales, trimestrales y anuales de las solicitudes presentadas a la oficina de transparencia por el
publico.
7. Orientar a los ciudadanos sobre presentacion de solicitud de informacion ante la oficina de transparencia de
Informacion Piblica.
8. Atender, recibir y evacuar las solicitudes de informacion presentadas por el publico ante la oficina de transparencia
de Informacion Piblica.
. Monitorear, actualizar y publicar la informacion de cardcter obligatorio en el portal de Transparencia del Instituto.
10. Solicitar mediante oficio la informacion necesaria a las diferentes dependencias de la Municipalidad para su
publicacion en el portal de transparencia del IAIP.
11. catar todos los lineamientos que emita el [AIP, en cuanto al funcionamiento de la oficina de transparencia del IP.
12. Custodiar la documentacion catalogada por el IAIP como de caracter reservado.
13. Resolver las solicitudes presentadas ante la oficina de transparencia en un plazo no mayor a diez dias habiles.
14. Esta obligado a rendir cuentas mensual o trimestralmente a la corporacion municipal y la ciudadania, de las acciones
realizadas en el portal de transparencia.
15. Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
16. Las demas que determine la ley.
IV. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Corporacion Municipal, Alcalde Municipal y todas las  Organizaciones de la Sociedad Civil, Instituto de Acceso a la
unidades municipales, Comisionado Municipal y Informacién Pablica (IAIP y otras Instituciones del Gobierno
Comision Ciudadana de Transparencia Central, Mancomunidad y Medios de Comunicacion
V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: Para municipalidades categorias A, By C.
Ser mayor de 25 anos, hondurefio., preferiblemente egresado de una Academia de Policia o contar con experiencia en el
ramo Policial, de reconocida honorabilidad, No tener antecedentes penales; y, estar apto fisica y mentalmente para el
desempeiio de sus funciones.

CONOCIMIENTO: Conocimiento del area municipal, Ley de Policia y convivencia Social, y demas leyes afines a la
gestion municipal.

EXPERIENCIA: Tres (3) afios como minimo en el drea de trabajo.
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29. Recepcion

I. IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: RECEPCION
Area Reporta a: Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).
Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 3, Nivel III.
Fecha de Revision:

11. OBJETIVO DEL AREA:

Atencion y promocion turistica que permita incentivar el desarrollo turistico en el municipio de
Copan Ruinas, a través del patrimonio cultural como principal elemento en la promocién y el apoyo
a la organizacion de eventos, congresos y convenciones como actividad sustantiva de la atencion.

I1I. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

[am—y

Programar, conducir y coordinar la implementacion de programas y acciones para incentivar la afluencia

de turismo en el Municipio.

2. Dar a conocer al ciudadano, los programas y proyectos turisticos del Municipio, desarrollados
por la Unidades Administrativas de la municipalidad de Copan Ruinas

3. Proporcionar informacion al turista, nacional o extranjero, mediante la entrega de materiales
impresos o cualquier otra forma de difusion.

4. Promover, evento y actividades tendientes a incrementar de manera responsable, la afluencia
turistica en el Municipio.

5. Establecer contacto permanente con el drea de comunicacion social y relaciones publicas de la

municipalidad, con el proposito de promover campanas y actividades encabezadas por el
Instituto.

6. Coordinar la operacion dictada por corporacion Municipal en relacion o entorno a las politicas de
Desarrollo turistico para el municipio.

7. Coordinar actividades con el resto de las unidades técnicas de la municipalidad de copan ruinas.
8. Participar en las actividades municipales cuando sea necesario.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal publico en General
Secretaria Municipal
Gerencia de Recursos Humanos

V. PERFIL DE PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: conocimientos basicos de Computacion, Ser Hondurefia, Mayor de 18 aifios,
preferiblemente Mujer, Ser de Reconocida Reputacion

CONOCIMIENTOS: Educacion secundaria

EXPERIENCIA: Al menos tres (3) afios, en puestos similares.
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30.Encargado de Mantenimiento del Parque Central.

I. IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: Encargado de Mantenimiento del Parque Central.
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos

Fecha de Revision:

Horario de Trabajo: 7:30am a 5:00pm

II. OBJETIVO DEL AREA:

El objetivo principal de esta area es dirigir, coordinar al personal de limpieza y mantenimiento
Esto para mantener en buenas condiciones fisicas y estéticas todas y cada uno de

los areas del parque central y calles principales del casco urbano, para el uso de todos los ciudadanos
del Municipio y visitantes.

I1I. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
Barrido de todas las areas verdes
Eliminacion de maleza y basura de los jardines.
Plantacion y poda de arboles y arbustos del parque central.
Coordinar el lavado general del parque central y calles aledaiias.
Corte y riego de césped y jardineria del parque central y museo digital.
Mantenimiento de la fuente de Tatiana Proskouriakoff
Mantenimiento de gradas y jardines de Barrio Buena Vista
Mantenimiento del Boulevard el Corozo
Encargado de solicitar materiales ¢ implementos de limpieza a departo Compras y Suministros.
10 Dotar de materiales e implementos de limpieza a aseadoras.

I1. Responsable de plantacion y mantenimiento de jardines en area de maquinas del sendero.
12. Otras funciones afines al Area.

VO NAU R LN —

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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31.Aseo del Parque Central.

L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: Aseadoras del Parque Central
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:
Horario de Trabajo: 7:30am a 5:00pm
Dia Libres: 1 dia por semana

I.  OBJETIVO DEL AREA:
El objetivo principal de esta area es la limpieza, orden e higiene.
Esto para mantener en buenas condiciones fisicas y estéticas todas y cada uno de

los areas del parque central y calles principales del casco urbano, para el uso de todos los ciudadanos
del Municipio y visitantes.

111 ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
10) Recoleccion de desechos de los basureros del Parque Central.
11)Barrido de calles asignadas por el Encarado de Mantenimiento
12) Recoleccion de la basura de calles asignadas.

13) Apoyar a encargado de mantenimiento en el lavado general del parque central y calles
aledafias.

14) Apoyar en el aseo de los bafios del estacionamiento municipal 1 vez a la semana
15) Otras funciones afines al Area.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.

39




e MUNICIPALIDAD DE COPAN RUINAS A
i &

32.Asistente de Mantenimiento del Parque Central.

L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: Asistente de Mantenimiento del Parque Central.
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:
Horario de Trabajo: 7:30am a 5:00pm

II. OBJETIVO DEL AREA:

El objetivo principal de esta area apoyar al encargado de mantenimiento en la limpieza y cuido de
jardines en el area que este le asigne.

Esto para mantener en buenas condiciones fisicas y estéticas todas y cada uno de

los areas del parque central y calles principales del casco urbano, para el uso de todos los ciudadanos
del Municipio y visitantes.

111 ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1. Apoyar en todas la actividades de mantenimiento y limpieza que el encargado de esta area le

delegue.
2. Colaborar como conserje cuando se le solicite.

3. Otras funciones afines al Area.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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33.Vigilancia del Parque Central.

I IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: Vigilancia del Parque Central.
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:

Horario de Trabajo: 5:00am a 5:00am

Dia Libres: 1 dia por semana

I..  OBJETIVO DEL AREA:
Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones del parque central.

1L ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1. Revisar el area asignada al entrar a su turno.
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2. Monitorear al Gerente de Recursos humanos cualquier novedad que se presente fuera de lo

normal.
3. Periddicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.
4. No retirarse del area asignada hasta que le entregue fisicamente al turno entrante.

5. Otras funciones afines al Area.

IV. PROHIBICIONES DEL AREA:

1. Terminantemente prohibido el acceso a la municipalidad de personas ajenas a la misma en dias no

laborales.
2. Prohibido presentarse a laborar en estado de ebriedad

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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34.Cementerio General

I IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: Encargado del Cementerio

Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos

Fecha de Revision:

Horario de Trabajo: 7:30am a 5:00pm ( y horio flexible cuando se requiera)
Dia Libres: 1 dia por semana

IL..  OBJETIVO DEL AREA:
Administrar y dar mantenimiento al Panteon o Cementerio Municipal.

III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Limpieza y conservacion en buen estado del recinto del Cementerio y sus
dependencias, asi como la ornamentacion del recinto interior y la conservacion de
las plantas y arbolado.

2) Custodiar cuantos objetos existan en el lugar, asi como la ornamentacion
de las sepulturas y demas elementos, enseres y herramientas necesarias para el
Servicio.

3) Entregar predios a propietarios al recibir la documentacion correspondiente.

4) Velar por el buen orden del recinto, evitando actos, presencia de personas o
la realizacion de actividades que redunden en perjuicio del respeto debido al lugar

5) Dar cuenta de cualquier incidencia que se produzca.

6) Estar presente en exhumaciones ejecutadas bajo el marco de la ley, para dar legalidad de las mismas.

7) Otras funciones afines al Area.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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35.Mercado Municipal
L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: Administrador del Mercado Municipal
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:
Horario de Trabajo: 7:30am a 5:00pm
Dia Libres: 1 dia por semana

II.  OBJETIVO DEL AREA:
Velar por la correcta administracion del Mercado Municipal, llevando un control de pagos por
alquileres de los locales y pagos de los servicios publicos,
mantenimiento de las instalaciones y seguridad de las mismas.

II. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Llevar control sobre los pagos en deuda

Velar por la higiene de las instalaciones

Dar mantenimiento constante a las instalaciones.

Velar por la correcta convivencia de los arrendatarios de los locales,
verificando que los mismos no irrespeten a sus vecinos.

Velar por el buen cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.
Otras funciones afines al Area.
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IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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36.Vigilancia del Mercado Municipal.

L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: Vigilancia del Mercado Municipal.
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:
Horario de Trabajo: 6:00pm a 6:00am
Dia Libres: 1 dia por semana

I..  OBJETIVO DEL AREA:
Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones del Mercado Municipal.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1. Revisar el area asignada al entrar a su turno.

2. Informar al Gerente de Recursos humanos cualquier novedad que se presente fuera de lo
normal.
3. Periodicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.

4. No retirarse del area asignada hasta que le entregue fisicamente al turno entrante.
5. Responsable del traslado de la basura al Tren de Aseo.

6. Otras funciones afines al Area.

V. PROHIBICIONES DEL AREA:
*  Terminantemente prohibido el acceso a mercado municipal de personas ajenas a la misma en
horario no laboral.
*  Prohibido presentarse a laborar en estado de ebriedad

Vi RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.




37.Aseo del Mercado Municipal.

L IDENTIFICACION DEL AREA:
Area: Aseadora del Mercado Municipal
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:
Horario de Trabajo: 7:30am a 5:00pm
Dia Libres: 1 dia por semana

I..  OBJETIVO DEL AREA:
El objetivo principal de esta area es la limpieza, orden ¢ higiene.
Esto para mantener en buenas condiciones fisicas cada uno de

los areas del Mercado Municipal, para el uso de todos los ciudadanos del Municipio.

I1L. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Mantener el aseo de corredores y pasillos.

2) Lavado general de las instalaciones 1 dia a la semana.

3) Velar por la higiene de las instalaciones
4) Otras Funciones afines al area.

Iv. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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38.Encargado de Mantenimiento de Lagunas de Oxidacion.

V. IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: Encargado de Mantenimiento de Lagunas de Oxidacién
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos

Fecha de Revision:

Horario de Trabajo: 7:30am a 5:00pm

VI.  OBJETIVO DEL AREA:
El objetivo principal de esta area es dirigir, coordinar al personal de limpieza y mantenimeinto
Esto para mantener en buenas condiciones las lagunas de oxidacion.

VII. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
01) Participar activamente en todas las labores de mantenimiento de la planta de

tratamiento de aguas residuales.

02) Mantener limpias todas las estructuras de llegada de aguas residuales.
03) Limpiar los alrededores de las edificaciones de la planta de tratamiento de aguas

residuales;

04) Otras funciones afines al Area.

VIII. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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39.Vigilancia del Lagunas de Oxidacion.

L IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: Vigilancia del Mercado Municipal.
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:

Horario de Trabajo: 6:00pm a 6:00am

Dia Libres: 1 dia por semana

1.  OBJETIVO DEL AREA:
Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones de las lagunas de oxidacion y las bodegas

de la municipalidad que se encuentran alli.

III. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1. Revisar el area asignada al entrar a su turno.

2. Informar al Gerente de Recursos humanos cualquier novedad que se presente fuera de lo

normal.
3. Periddicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.

4. No retirarse del area asignada hasta que le entregue fisicamente al turno entrante.

5. Responsable del traslado de la basura al Tren de Aseo.

6. Otras funciones afines al Area.

Iv. PROHIBICIONES DEL AREA:

1. Terminantemente prohibido el acceso a las lagunas de oxidacion personas ajenas a la misma en
horario no laboral.

2. Prohibido presentarse a laborar en estado de ebriedad

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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40.Banos Puablicos

L IDENTIFICACION DEL AREA:

Area: Encargada de Baiios Piiblicos
Area Reporta a: Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de Revision:

Horario de Trabajo: 6:00pm a 6:00am

Dia Libres: 1 dia por semana

IL. OBJETIVO DEL AREA:

Ejecutar las actividades de limpieza y mantenimiento que garantizen la correcta higiene de las
instalaciones.

1L ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1. Revisar el area asignada al entrar a su turno.

2. Informar al Gerente de Recursos humanos cualquier novedad que se presente fuera de lo

normal.
3. Periodicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.

4. No retirarse del area asignada hasta que le entregue fisicamente al turno entrante.
5. Responsable del traslado de la basura al Tren de Aseo.

6. Otras funciones afines al Area.

IV.  PROHIBICIONES DEL AREA:

01) Terminantemente prohibido el acceso a las lagunas de oxidacion personas ajenas a la misma en
horario no laboral.

02) Prohibido presentarse a laborar en estado de ebriedad

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Todas las instancias internas de la N/A
municipalidad.
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41.Vigilante Fuerte Cabanas
FORMULARIO MARCI 10 -RRHH 10.1

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:
Unidad Administrativa:

Remuneracion:

Vigilante del Fuerte Cabanas
Alcalde Municipal

1 7,500.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones del Fuerte Cabanas y las bodegas de la municipalidad que se
encuentran alli.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las instancias internas de la municipalidad.

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

no aplica

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

(Describa el nivel de instruccion requerido)

| Educacion Primaria
| Buenas Relaciones Personales

Nivel de Instruccion:

S NN ESTVRCIIN NS S

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: | (Detallar la experiencia requerida para el puesto)

7. ACTIVIDADES

|. Revisar el area asignada al entrar a su turno.

2. Informar al Gerente de Recursos humanos cualquier novedad que se presente fuera de lo normal.
3. Periodicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.

4. No retirarse del area asignada hasta que le entregue fisicamente al turno entrante.

5. Responsable del traslado de la basura al Tren de Aseo.

6. Otras funciones afines al Area.

‘8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 2

N/A
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VI. APLICACION DEL MARCI Y EL PCI-TSC/150-00: PRINCIPIO
GESTION DE TALENTO HUMANO CON BASE EN LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

La municipalidad tomara en cuenta el principio de control interno: PCI--TSC/150-00: Gestion de
Talento Humano con base en las competencias profesionales. que de conformidad a la Guia del

Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) establece
conceptualmente lo siguiente:

La competencia profesional es el conjunto de conocimientos y capacidades comprobables de un
servidor publico para llevar a cabo sus responsabilidades asignadas. De la competencia de los
servidores publicos depende, el funcionamiento de los sistemas y procesos establecidos para el
logro de los objetivos institucionales, produccion de bienes y la prestacion de los servicios de
calidad a la ciudadania

La municipalidad vinculara las normas de control interno del principio PCI-TSC/150-00 al presente
manual de Puestos y salarios para lo cual adecuara en lo que sea conveniente los formularios de las
normas siguientes:

1. NCI-TSC/152-01 Plan de necesidades de personal

La planificacion de las necesidades de personal se elaborara sobre la base de un diagnostico
efectuado con la informacion estadistica que mantendra el departamento de recursos humanos,
considerando, ademds, el plan estratégico institucional, los planes operativos anuales, los
programas y proyectos.

Para efectos de facilitar la aplicacion de la norma la municipalidad aplicara en su planeacion de
necesidades el formulario No 09 de la Guia MARCI adecuada a la municipalidad (Ver pagina 49)

2. NCI-TSC/152-02 Establecimiento de perfiles de los puestos

La municipalidad debera contar con un manual de perfiles de puestos que describa las funciones,
actividades, tareas, la autoridad y responsabilidades de cada puesto, asi como las competencias y
otros requisitos de todos los puestos de la estructura organizativa institucional, cumpliendo con las
disposiciones legales aplicables. El documento debera ser revisado y actualizado periodicamente
y servira de base para los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal. La
estructura de salarios estard conformada por la retribuciéon que le corresponda a las categorias,
clases o puestos, segun la complejidad y naturaleza de las atribuciones y responsabilidades; esta
retribucion se establecera en cumplimiento de lo que disponga la normativa general y las
disposiciones aplicables.

Para la actualizacion de los perfiles de puestos a los que hace referencia el presente manual, la
municipalidad podra considerar el formulario No 10 de la Guia MARCI (Ver pagina 50)
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PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucién, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades satisfactoriamente.
T : : “INFORMACION PARA NUEVOS INGRESOS SEnEd

(1) DENOMINACION DEL i e e PENEVES | {(4) UNIDAD l 5) ATRIBUCIONES Y | |

| EMPLEADOS s (6) MODALIDADDE | (7) ESCALA | (8) FECHA PROBABLE DE

CARGO ; oo . 1‘ ADMINISTRATIVAO | RESPONSABILIDADES | RECLUTAMIENTO | SALARIAL | INGRESO
| Nombre | _Fecha Cargo | #| PROCESO : (FUNCIONES) : |
{ . Probable | 17 |
(Frente a cada cargo
. s | . | | . (Detallar de

\Pars tgda F:«)rgo aseribir-la . (Frente a cada cargo escribir las safizlar.el mf'memf ue | i l {Detalllar.}a modaildad e acuerdo al (Escribir la fecha probable de
denominacidn que | fechas probables e desvinculacién nuevos servidares (De acuerdo al (Detallar de acuerdo al Manual reclutamiento si es Manial de ingréso de acuerdo a las
corresponda, empezanda requeridos de acuerdo a | organigrama) | de puestos y salarios) | interno, incluye asensos, ) ; K
por el de mayor jerarquia) | y el nombre del servidor) {2 nekasiclidias [ | externo o/mixta) puestos y necesidades institucionales)

institucionales)

| I
=== 1

salarios)

Elaborado par: lli B 2 Revisado por: Sandra Gerra, Gerente Municipal Aprobado P‘f"‘ Lisandro Mauricio Arias Aquino,
= LR ,C}Q Alcalde Mumcipa"lr____,. @
Firma: ‘, 2026',?-? Firma: Firma: v/ ",
& _— 2 REcy. -
Fecha: v %JUMANOS qu? Fecha: Fecha:
Js W I |




PERFIL DE PUESTOS
NCI-TSC/152-02 FORMULARIO MARCI 10

F—

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

E Cédigo- (Colocar codigo asignado pmupuesmnamente)
Denomlnaclon del Puesto' _ (Cc]ocar-ﬁe;lommacmn del puesto) .

:Urlld;d Admlrlutrattva. | _(Escrlb_lr la unidad adml-r:l;tr_a_x.l-va ala que pertenec;)i 1‘\
Remunera;ion: B (E:crlt;n: la remuneracion ;l;e;;;o) B [
2. OBJETIVO DEL PUESTO 1

(Escribir el objetivo que consta en el clasificador de puestos)

|
3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS [
l

| (Citar las unidades con las que el puesto tiene mayor interrelacion)

l} 4. YINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS
|
| (Citar las entidades con las que el puesto tiene mayor interelacion)

} 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
(Describa el nivel de instruccion regquerido)

|
|

Nivel de Instruccion: - - = - ) e =5

i[ 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

IR FEVEADSIN] NS T—— —

I Tiempo de experiencia: (Detallar la experiencia requerida para el puesto)

7. ACTIVIDADES

|

| (Detallar las actividades esenciales que debe realizar quien desempefie el puesto)

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

\
| (Escribir las capacitaciones requeridas para el puesto)
[
|

Revisado por: Sandra Guerr; e Aprobado por: Lisandro Mauricio
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