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Municipalidad de Pimienta Cortés
Departamento de Recursos Humanos
MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

CORPORACION MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Titulo del Superior:

Archivo Técnico y Atencion al

DEPARTAMENTO DE

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

>

Es la unidad encargada de organizar y controlar el uso del material
cartografico y manejo de toda la informacion catastral, mediante
sistemas técnicos de archivo. lgualmente atender y asistir a mis
contribuyentes.
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Actualizar los documentos catastrales en cuanto a los cambios
ocurridos en desmembraciones, agrupaciones, ventas y traspasos.
Organizar, custodiar y archivar el material aerofoto gréafico,
ortopotogréfico, cartografico y otros documentos propios del proceso
catastral.

Llevar un control de entradas y salidas del material cartografico.
Mantener en buen estado el funcionamiento y debidamente
organizados los archivos.

Establecer mecanismos de control de los productos cartograficos.
Mantener en la debida confidencialidad toda la informacion que se
encuentre en su custodia.

Atender de manera diligente al contribuyente que Vvisita al
departamento.

Otras tareas que se le encomienden.

3.- REQUISITOS:
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Hondurefio.

Mayor de 18 afios.

Educacién de secundaria Completa.

Experiencia en el manejo general de técnicas cartogréficas.
Haber recibido capacitacion catastral.

Se creativo e innovador.
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