14. Efectuar todo lo relativo en materia contable en cuentas separadas, sobre |a recuperacion
de los proyectos mediante contribucién por mejoras.

15. Llevar un registro actualizado de la deuda municipal.
16. Preparar el anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad.

17. Preparar el Plan Operativo correspondiente a su Departamento y gestionar de cada
departamento.

18. Responsable de elaborar la rendicion de cuentas para presentarlas a mas tardar el 30 de
Junio de cada afio ante el Tribunal Superior de Cuentas y la Secretaria de Gobernacion Yy
lusticia, en coordinacion con Auditoria interna, Tesoreria.

19. Preparar el informe trimestral a la Secretaria de Gobernacion y Justicia.

20. Revisar Planillas previo pago de la misma.

21. Velar porque los fondos de la Municipalidad se utilicen para el fin presupuestado.
22. Llevar ficha de cada uno de los proyecto ejecutados por la Corporacién Municipal.

23. Presentar informe de la situacion financiera mensualmente, con alternativas de solucién
para controlar el gasto de funcionamiento y sobre el avance de la inversion.

24. Coordinar con auditoria interna la revision de los documentos soportes para los registros
contables y presupuestarios

25. Otras inherentes a su cargo.

ESPECIFCACION DEL PUESTO

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacion Univarsitaria Comnlata preferentamente con titulo de Licenciado 2n Cantaduria Prihlica
Administracion de Empresas o Perito Mercantil y Contador Plblico con amplia experiencia
comprobada, conocimientos de computacién y de leyes relacionadas con el sector municipai.

EXPERIENCIA

~

3 afos en trabajos similares.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Equipo de oficina en general.




FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Lievar un control de toda la contabilidad ejecutada en las diferentes unidades municipales.

RESPONSABILIDAD
POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Posee alta responsabilidad.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS

Alta Responsabilidad de obtener resultados con el personal asignado.

POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo.

e Tratar inadecuadamente a las personas.
e Firmar contratos sin antes |leerlos.

e Trabajar en desorganizado.

POR VALORES

Registro diario o actualizado de la informacién contable y presupuestaria.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacién y organizacién, Alto grado de motivacién, Orientacién al Logro,
Habilidad Numérica, Gozar de buena salud y condicién fisica, Liderazgo, Precisidn y exactitud,
Habilidad para concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presién.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

PROPOSITO GENERAL
Apoyar en la implementacién de los procedimientos y registro de las operaciones contables y
presupuestarias de la municipalidad.

LINEA JERARQUICA




Depende del Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

DESCRIPCION DETALLADA

1. Controlar que el departamento de tributacién reporte correctamente los ingresos.
2. Verificar que el departamento de tesoreria deposite correctamente estos ingresos en el

banco.

3. Controlar todo activo que ingrese a la municipalidad ya sea por donacion o por compra.

4. Registrar diariamente en el sistema contable todas las operaciones en cuanto a ingresos se
refilere ya sea por ingresos de contribuyente o por instituciones privadas o
gubernamentales.

ESPECIFCACION DEL PUESTO

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Educacion Universitaria Completa preferentemente con titulo de Licenciado en Contadurfa Publica,
Administracion de Empresas o Perito Mercantil y Contador Publico con amplia experiencia
comprobada, conocimientos de computacién y de teyes relacionadas con el sector municipal,
especificamente las admirativas y financieras.

EXPERIENCIA

3 afios en trabajos similares.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Equipo de oficina en general.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Uevar un control de toda la contabilidad ejecutada en las diferentes unidades municipales.

RESPONSABILIDAD
POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Posee alta responsabilidad.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS

Sin responsabilidad.
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POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo.
e Tratar inadecuadamente a las personas.
e Trabajar en desorganizado.

POR VALORES

Registro diario de los fondos en el sistema de datos contables y presupuestarios.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacion y organizacion, Alto grado de motivacién, Orientacion al Logro,
Habilidad Numérica, Gozar de buena saiud y condicién fisica, Liderazgo, Precision y exactitud,
Habilidad para concentrarse, Habilidad para trabajar bajo presion.

JEFE DE CONTROL TRIBUTARIO

PROPOSITO GENERAL

Es el responsable de ejecutar la administracion tributaria municipal, planificar, organizar, dirigir,
coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su cargo que estdn concentradas en la
captacion de ingresos y que se encargan de la asistencia a contribuyentes, registro de los mismos,
facturacidn, cobranza y auditoria fiscal.

LINEA JERARQUICA

El responsable de este Departamento depende del Alcalde Municipa) ante quien responde de su
gestion financiera.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su
cargo.

2. Llevarel registro de contribuyentes por impuestos, tasas porservicios, derechos y permisos
de operacion de negocios, mediante la coordinacién de labores de registro, facturacién, e

inspeccion.

3. Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesia.




12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de encontrarse
solvente, extender la constancia de solvencia de pago correspondiente.

Efectuar el control de operacion de toda actividad econdémica ubicada en el término
municipal, categorizandolas para efecto de pago de sus respectivos permisos de operacion.

Coordinar con la Tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los
contribuyentes.

Velar por el eficiente gjercicio de la cobranza.

Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a montos, fechas
y formas de pago.

Supervisar la ejecucion de planes y programas de Auditoria Fiscal.

. Revisar los casos de auditoria fiscal verificados, especialmente los impugnados.

. Realizar con el apoyo de otras dependencias municipaies, campafias de motivacion a fos

contribuyentes para el pago de impuestos y de servicios.

Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y control de
contribuyentes de los impuestos sobre bienes inmuebles.

Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos.

Orientar y supervisar la puesta en ejecucion de nuevos sistemas de tasacién, liquidacion y
recaudacion de tributos municipales.

Participar activamente en la elaboracion de los anteproyectos de Presupuesto y Plan de
Arbitrios.

Custodiar la documentacion que respalde todas las actividades de Control Tributario.

Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visuaiizar objetivamente ia gestion
tributaria.

Actualizar vy elaborar periddicamente el inventario del equipo y mobiliario del
Departamento.

Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en el Departamento a su
cargo.

Atender los reclamos que presenten los Contribuyentes.




21. Rendir informe mensual, anual y periédicos al Alcalde Municipal.

22. Mantener con ia debida confidencialidad toda ia informacion que se encuentre a su
custodia.

23. Realizar otras tareas afines que se le asignen.

ESPECIFICACICON DEL PUESTO

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Para ser Jefe del Departamento de Control Tributario se requiere: Ser hondurefio mayor de 18
afios que esta en el goce de sus derechos politicos, Licenciatura en derechos, administracién de
empresas o carrera afin o Perito Mercantii y Contador Pubiico con amplia experiencia en el drea
tributaria, honrado, ordenado, con conocimiento amplio de |a legislacién tributaria y el marco
legal municipal, que mantenga buenas relaciones interpersonales y tenga experiencia en manejo
de personal, que tenga conocimientos basicos en computacién.

EXPERIENCIA
En trabajos de administracién tributaria y manejo de personal.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo de programas o sistemas informaticos de registro de datos.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Fungir como Administradora responsable de generar los ingresos que financien el gasto de
operatividad funcional y la reinversion en obras para el bienestar de los ciudadanos.

RESPONSABILIDAD
POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Manejo de los estados de cuenta de los contribuyentes.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS

Tiene responsabilidad de supervisar al personal asignado y obtener los resultados.

POR ERRORES
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Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo.

e Darle un trato inadecuado al pdblico en general.
o Cometer algun delito dentro de sus labores.

e Dartrato inadecuado al personal bajo su mando.

POR VALORES

Tiene responsabilidad de crear cultura de pago de los contribuyentes.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacién y organizacién, Eficacia, Autoconfianza y seguridad, Tolerancia,
integridad- Honestidad, Habilidad para reiacionarse con ios demds, Gozar de buena saiud y
condicién fisica, Iniciativa, Adecuada atencién al publico.

REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y FACTURACION

PROPOSITO GENERAL

Esta Seccion es la encargada de atender y brindar asistencia al contribuyente, llevar el registro,
archivo y control tributario de los mismos; liquidar o calcular mensual o anualmente la carga fiscal
de cada contribuyente, por cada impuesto y servicio, sea via declarativa o no. lgualmente, es la
responsable de la facturacion.

LINEA JERARQUICA

Esta seccion jerdrquicamente depende del Departamento de Control Tributario, el encargado de
esta unidad responde directamente de su gestién al 1efe de asa NDapartamento.

FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Brindar excelente atencion al contribuyente y proveer de los formularios necesarios para
cumplir con el proceso de declaracién de impuestos y servicios municipales: Personal,
Industrias, Comercios, Servicios y Extraccién o Explotacion de Recursos Naturales.

2. Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacién de la presentacién de la declaracién
jurada por parte del contribuyente,

3. Dar asistencia y atencién al contribuyente para el llenadoy presentacion de los formularios
respectivos.

4. Mantener registros con datos actualizados de los contribuyentes.

31




5. Llevar adecuadamente el archivo tributario en forma manual, mediante tarjetas Unicas y
control de contribuyentes clasificado alfabéticamente por impuestos y servicios.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de la obligacién de solicitud y pago de los permisos de
operacion.

7. Elaborar los informes de produccién rentistica diaria, mensual, trimestral y anual.
8. Archivar ias facturas en vouchier diarios y €n ordéri cronoidgico.
9. Custodiar los documentos y registros tributarios bajo su responsabilidad.

10. Mantener con la debida confidencialidad toda la informacién que se encuentre a su
custodia.

11. Realizar otras tareas afines que se le asignen.

ESPECIACACION DEL PUESTO

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Paraser Encargado de Registroy Facturacion se requiere: Ser hondurefio mayor de 18 afios que esté
en el goce de sus derechos politicos, Perito Mercantil y Contador Publico o carrera a fin, que sepa
operar sistemas computarizados preferiblemente, honrado, ordenado y que mantenga buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA
En trabajos de recaudacion de tributos.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo de programas o sistemas informaticos de registro de datos.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Fungir como responsable de organizar los registros y mantenerlos actualizados para brindar mejor
atencion al contribuyente y para control de los pagos y saldos.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
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Manejo de los estados de cuenta de los contribuyentes.

POR ERRORES
Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo.

e Darleun trato inadecuado al publico en general.
e Cometer aigun delito dentro de sus labores.

e Dar trato inadecuado al personal.

POR VALORES

Tiene responsabilidad de crear cultura de page de los contribuyentes.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacion y organizacién, Eficacia, Autoconfianza y seguridad, Tolerancia,
Integridad- Honestidad, Habilidad para relacionarse con los demds, Gozar de buena salud y
condicion fisica, iniciativa, Adecuada atencion ai publico.

APREMIO ADMINISTRATIVO

PROPOSITO GENERAL

Es la seccién responsable de llevar a cabo el proceso administrativo de recuperacién del pago de los
impuestos y servicios morosos que adeudan los contribuyentes a la Municipalidad. Esta actividad se
realiza por Apremio de Oficina y de Campo.

LINEA JERARQUICA

Esta Seccion jerarquicamente depende del Departamento de Administracién Tributaria, el
encargado de ella responde directamente de su gestion al Jefe del Departamento.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Realizar actividades de cruce de informacion para la actualizacion del registro de
contribuyentes con la Direccidn Ejecutiva de Ingresos.
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10,

11.

13.

14.

15

16.

17,

Clasificar a los contribuyentes en mora, por antigiedad de saldos, para gestionar la
recuperacion y evitar la prescripcion, aplicando controles que por medio de cuadros

elaborados por orden alfabético, zonas, rutas de cobro y segin la clase de impuestos y
servicios municipales.

Elaborar y entregar avisos de cobro para informar el estado de cuenta a contribuyentes
mMOorosos.

Registra los pagos que el contribuyente efectla por mora.

Emisién y entrega de dos requerimientos de morosidad tributaria, por espacio de un mes
cada uno, que sean firmados por el contribuyente responsable de la mora.

Hacer las certificaciones de falta de pago firmadas por el Alcalde/sa Municipal
Llevar la cuenta corriente de cada contribuyente y determinar mensualmente la mora.

Informar a su jefe inmediato sobre los impuestos y servicios facturados, cobrados y los
pendientes de pago.

Prepararinformes a su jefe inmediato donde se muestre claramente la morosidad existente.

Ejecutar acciones mancomunadas con su jefe inmediato v con el asesor legal tendiente a
reducir el grado de morosidad en el pago de los impuestos y servicios municipales.

Coordinar diariamente con su jefe inmediato, las acciones administrativas pertinentes sobre
la recuperacidon de pagos que los contribuyentes adeudan a la Municipalidad.

. Buscar por medio dei apremio, el arregio de pago con aquelios contribuyentes que pot su

capacidad de pago no pueden hacerlo de una sola vez.

Darle continuidad en lo que corresponda, a los tramites de recuperacion de la mora en
apremio de campo, en aquellos casos en que se haya agotado el trdmite administrativo y
que se requiera la recuperacién por la via judicial.

Preparar los expedientes de morosidad tributaria con todos los documentos requeridos,
debidamente foliados y que respalden las acciones de cobro y remitirlo al Asesor legal.

Conservar en orden alfabético las tarietas Gnicas del contribuyente asi como los listados de
saldos.

Custodiar los documentos de cobro bajo su responsabilidad.

Mantener con la debida confidencialidad toda la informacién que se encuentre a su
custodia.
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18. Realizar otras tareas que se le asignen.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Para ser Encargado de Apremio Administrativo se requiere: Ser hondurefio mayor de 18 afios que
esté en el goce de sus derechos politicos, Perito Mercantil y Contador Publico, que sepa operar
sistemas computarizados preferibiemente, honrado, ordenado y que mantenga buenas relaciones
interpersonales.

EXPERIENCIA
En trabajos de recaudacion de tributos en mora.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo de programas o sistemas informaticos de registro de datos.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Fungir como responsable de la recuperacion de la morosidad.

RESPONSABILIDAD
POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Manejo de los expedientes de mora.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS

No tiene responsabilidad.

POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo
e Darle un trato inadecuado al publico en general
e Cometer aigln delito dentro de sus iabores

e Dar tratoinadecuado al personal bajo su mando
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POR VALORES

Tiene respensabilidad de crear cultura de pago de los contribuyentes.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacién y organizacién, Eficacia, Autoconfianza y seguridad, Tolerancia,
Integridad- Honestidad, Habilidad para relacionarse con los demds, Gozar de buena salud y
condicidn fisica, iniciativa, Adecuada atencidn ai pubiico

DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROPCSITO GENERAL

Es el departamento responsable de ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los
bienes inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener actualizado el
registro y avallos de los mismos, como base para la planificacién del desarrollo del
municipio.

LINEA JERARQUICA

El responsable de este Departamento depende del Alcalde Municipal, ante quien responde
de su gestién.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestién catastral o sea todas las
actividades necesarias para efectuar el levantamiento catastral e inventarios de los
bienes inmuebies, su mantenimiento y / o actualizacién.

2. Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de informacién que no solamente
sirva para fines tributarios sino que recolecte y mantenga utilizadas las estadisticas
esenciales para la planificacién del desarrollo urbano del municipio y los recursos
disporiibies en el dFea rural.

3. Mantener un programa de actualizacién catastral del municipio que incluya la
cartografia, delineacién predial, avalio de propiedades o mejoras, datos personales de
los propietarios y cambios en los mismos, uso del suelo, equipamiento comunitario,
servicios publicos y actividades econdémicas.

4. Actualizar en los afios terminados en cero y cinco el plano de valores de tierras y las
tablas de costos unitarios de construccién de acuerdo a la Ley de Municipalidades.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar la actualizacién catastral mediante el registro y supervisién de los permisos
de construccién, aprobacién de urbanizaciones y lotificaciones.

Disefiar y mantener en cantidades suficientes los formularios necesarios para el
desarrollo de actividades catastrales como ser fichas catastrales, formularios de
mantenimiento, formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.

iMantener organizados y actuaiizados los archivos catastraies a efecto de facilitar al
contribuyente la informacién por ellos requerida.

Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes
respecto al avallo de sus inmuebles y otros a igual que solucionar conflictos que se
generen por areas de pretensién entre predios, sitios y municipios.

Elaborar y remitir al Departamento de Control Tributario el listado de contribuyentes y
/ o contribuyentes de bienes inmuebles para la facturacién y cobro correspondiente.

. Estabiecer mecanismos que permilan el fiujo constantie de informacién enire calastroy

los otros departamentos técnicos de la Municipalidad.

Efectuar andlisis comparativos sobre el comportamiento de las recaudaciones por
conceptos de bienes inmuebles entre periodos.

Identificar en los respectivos mapas catastrales y en campo las dreas inundables por
efecto de desbordamiento de rios y quebradas como base para la toma de decisiones
de la Corporacién Municipal.

Rendir informe mensual, anual y periédicos ante al Alcalde Municipal.

Mantener vigente los documentos catastrales conforme a los cambios que experimente la
propiedad.

Asegurar la permanente interrelacion entre el Catastro Municipal y el Instituto de la Propiedad.

Actualizar los mapas catastrales como producto de ventas totales, segregaciones y
agrupaciones.

Establecer la base para el calculo de impuestos y otros gravdmenes y tasas que tengan su
fundamento en la informacion catastral.

Realizar otras tareas que le asigne el Alcalde Municipal.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Para ser Jefe del Departamento de Ordenamiento Territorial se requiere: Ser Hondurefio mayor de
21 afios que esté en el goce de sus derechos politicos, Ingeniero Civil, o pasante de dicha carreray
en caso contrario educacién media completa con vasta experiencia comprobada en el area,
honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al &mbito municipal.

EXPERIENCIA
En trabajos de valuacion catastral, manejo de programas de informacién catastral.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO
Manejo de programas o sistemas informaticos de registro de datos catastrales.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Fungir como responsable del ordenamiento del territorio urbanoy rural.

RESPONSABILIDAD
POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo asignado para ejercer las funciones del cargo.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Valuaciones de los bienes inmuebles.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS

Tiene responsabilidad ante sus subalternos.

POR ERRORES

Los probables errores pueden sen:

e Faltar constantemente al trabajo.

e Darle un trato inadecuado al publico en general.

o Cometer alglin delito dentro de sus labores.

e Dar tratoinadecuado al personal bajo su mando.
POR VALORES

Contribuye a la recaudacién de ingresos corrientes.

38




HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacion y organizacién, Eficacia, Autoconfianza y seguridad, Tolerancia,
integridad- Honestidad, Habilidad para reiacionarse con ios demas, Gozar de buena salud y
condicién fisica, Iniciativa, Adecuada atencién al piblico.

NIVELES DE COORDINACION ESPERADOS

Corporacidn Municipal, Alcalde Municipal, Control Tributario, Tesoreria, Director de Justicia
Municipal, Secretario Municipal.

PERITO VALUADOR

PROPOSITO GENERAL
Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles a través de Ia valorizacién y registro de tas

propiedades.

FUNCIONES:

Registrar, delinear y valuar propiedades y sus mejoras.
Realizar supervisiones de campo.
Revisar y archivar fichas catastrales urbanas y rurales.
Ingresar y actualizar fichas catastrales al sistema.
Realizar mantenimientos por registro de propiedades.
Realizar mediciones de terreno.
Realizar el registro de documentos privados y escrituras publicas.
Entrega a domicilio de avallos de bienes inmuebles.
Recibir la documentacion de tramites para dominio pleno, revisarlos y darles salida.
. Aplicar formulas y procedimientos establecidos en los manuales catastrales para
determinar los valores de los inmuebles.
11. Actualizar informacion de acuerdo con el Instituto de la Propiedad.
12. Actualizar los mapas catastrales.
13. Atender, gestionary registrar las solicitudes de los contri buyentes.
14. Elaborar informe mensual de actividades diarias y remitirlo a su jefe.
15. Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION INDISPENSABLE:
e Educacion Media.

CONOCIMIENTOS DESEABLES:

e Manejo de paquetes computacionales.
e Conocimientos de la nomenclatura de la ciudad.
e Buenas relaciones humanas.




Manejo de equipo de oficina y medicion.

HABILIDADES:

Habilidad para trabajar en equipo.

EXPERIENCA:

No Necesaria.

RELACIONES

Internas:
Con los departamentos de Control Tributario, Departamento Municipal Ambiental,

Departamento Municipal de Justicia.

Externas:
Instituto de la Propiedad y contribuyentes.

DEPARTAMENTC MUNICIPAL DE JUSTICIA

PROPOSITO GENERAL

Es la Unidad encargada de regular todo lo relacionado con la ley de policia y convivencia social, asi
como la regulacion de las actividades de los particulares entre si y entre ellos y las instituciones
publicas y privadas mediante Acuerdos y Ordenanzas Municipales.

LINEA JERARQUICA
Esta Unidad depende jerarquicamente del Alcalde Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

=

Alender denuncias de la ciudadania diariamente.,
Hacer cumplir las normas municipales de desarrollo urbano, ornato, aseo e higiene.

Velar por el uso debido de los servicios publicos y de las vias urbanas en coordinacion con
el Departamento de Servicios Publicos.

Controlar la operacién autorizada de actividades econdmicas en el término municipal
(Espectaculos, establecimientos de diversién publica, etc.).

Velar por el cumplimiento de ordenanzas relacionadas a la preservacién del ambiente y el
rescate de zonas depredadas, coordinada con la Unidad del ambiente Municipal.




10.

11.

12,
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14.
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16.

17.

18.

19.

20.

23,

22;

Velar por la aplicacion de medidas de seguridad y bienestar de las personas, respeto a la
propiedad y las costumbres a que hace referencia la Ley de Policia en su Articulo 1.

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

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

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

Llevar el registro pecuario, extensién, cancelacion de cartas de venta, emitir la autorizacién
de sacrificio o destace de ganado mayor y menor.

La emision de guia de traslado de animales.

Actuar como instancia de concifiacion en asuntos sometidos a su consideracidn.

. Autorizar permiscs para terrajes, y guia de traslado de cadaveres si no existiere otra

institucién de competencia y previo cumplimiento de todos los trdmites legales.

Extender documentos matricula de fierros.

. Establecer el orden plblico en negocios y establecimientos comerciales {glorietas, cantinas,

casas de tolerancia, etc.), asi como el establecimiento del horario de su funcionamiento en
cumplimiento de las ordenanzas al efecto y la ley de policia y convivencia social.

Ejercer con el auxilio de la Policia Municipal y entes operadores el control de vagos (nifios y
adultos) en los parques y vias publicas.

Cuidar de la libre circulacién en las vias publicas v que no se obstaculice el tridnsito de
vehiculosy transeuntes.

Extender permiso de operacién de negocios.
Emite ordenanzas y disposiciones aprobadas por la Corporacién Municipal.

Control de animales vagos y establecimiento del “poste publico” (tarifa o multa por
animales vagos) conforme a las leyes y reglamentos vigentes.

Efectuar la subasta de animales vagos, dentro de los términocs de Lay.

Aplicar las multas y sanciones contempladas en las Ordenanzas Municipales, Plan de
Arbitrios, Ley de Municipalidades y otras Leyes relacionadas de su competencia.

41




23. Supervisar a través de la Policia Municipal la vigencia de los permisos de operacién de los
distintos negocios de la Ciudad, en cumplimiento de las disposiciones emanadas de érganos

competentes dentro de ia Municipalidad.

24. Supervisar a través de la Policia Municipal, si las edificaciones en proceso de construccion
y las urbanizaciones, poseen el permiso correspondiente, en cumplimiento de las
disposiciones emanadas de érganos competentes dentro de la Municipalidad.

25. En emergencias colaborar con COPECO, CODEM y otros.
26. Fungir como juez ejecutor/a por orden del juzgado de letras seccional.

27. Aplicar las medidas disciplinarias a los condenados por violencia doméstica por orden
judicial.

28. Realizar otras tareas afines que se le asignen.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES
Educacion secundaria completa, ser ciudadano mayor de 21 afios en el ejercicio de sus derechos,
con conocimientos en Leyes relacionadas con la nifiez y la familia, Ley de Convivencia social, ley de
Municipalidades, Ley general de ambiente, Ley forestal, cdigo de salud, ley de minerfa, plan de
arbitrios y otras leyes relacionadas para el desempefio del cargo.

EXPERIENCIA
1 afios en trabajos similares.

CONCCOMIENTO DE EQUIPC
Equipo de oficina en general; como ser computadora, impresora, sumadora y maquina de escribir.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Emitir todo tipo de permisos y sanciones por violacién a las leyes y ordenanzas y regulacion de
permisos de operacion de negocios.

RESPONSABILIDAD
POR EQUIPO Y MATERIALES

Responsable por el equipo y material de oficina asignado, y material didactico: leyesy  otros.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Si tiene responsabilidad, ya que maneja casos relacionados con el cumplimiento de la justicia.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
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Alta Responsabilidad ya que supervisa a todo el departamento.

POR ERRORES

e Los probables errores pueden ser:

e Faltar constantemente al trabajo

e Trabajar en desorganizado

e Firmar documentos sin antes ieerios

e Ignorar alguna conducta inapropiada de algln
ciudadano.

e Aplicar sanciones injustas (abuso de autoridad).

POR VALORES

Alta responsabilidad, ya que maneja los fondos de las recolecciones diarias por cobros a vendedores
ambulantes.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, Planificacién y organizacion, Alto grado de motivacion, Orientacién al Logro,
Fluidez Verbal, Gozar de buenasalud y condicién fisica, Dinamismo, De concentracién, Para trabajar
bajo presién, Demostrar interés por las personas, Habilidad para resolver problemas.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE JUSTICIA

PROPOSITO GENERAL
Manejar adecuadamente la documentacién del departamentoy la transcripcién de los documentos

que fe soliciten.

FUNCIONES:
Manejar adecuadamente la correspondencia y documentacién del departamento.

Elaboracion de citas y control de agenda del departamento.

Atender las llamadas telefénicas del departamento.

Transcribir documentos.

Elaborar avisos para pagos en Tesoreria Municipal por permisos y multas.
Registro y control de contratos de arrendamiento.

Atender las personas que visitan la oficina.

Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

N U AWM

REQUISITOS
EDUCACION INDISPENSABLE

e Educacion Media, preferiblemente con titulo de Secrataria.
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CONOCIMIENTOS DESEABLES

e Conocimientos de Redaccién y Ortografia.
e Manejo de paguetes computacionales.

e Manegjo de equipo de oficina.

e Buenas relaciones humanas.

HABILIDADES

¢ Habilidad para trabajar en equipo.
e Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

EXPERIENCIA
Minima 1 afic.
RELACIONES

e Internas

Admon. de Ingresos, Departamento Municipal Ambiental, Dpto. Municipal de Programas Sociales

e Externas

Ministerio Publico, Fiscalia de la Nifiez, Direccién de Inquilinato, DPI, Policia preventiva, ciudadania
en general.

ALCALDES AUXIUARES
PROPOSITO GENERAL

Los Alcaldes Auxiliares son los representantes directos del Alcalde Municipal en la jurisdiccion
municipal (aldeas, caserios, barrios y colonias) a la que pertenecen o hayan sido asignados. Son
nombrados por ia Corporacion Municipai a propuesia dei Aicaide, de entre una terna seieccionada
y presentada a la comunidad.

LINEA JERARQUICA

Dependen jerarquicamente de la Corporacion Municipal, los Alcaldes Auxiliares presentan informe
de su gestion al Alcaide Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas dispdsiciones 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. Recibiry atender informacion, reclamos, quejas e inquietudes de los vecinos sobre asuntos que
afecten el bienestar de la comunidad. Cuando la decisidn no esté a su alcance administrativo, lo

pondra en conocimiento dei Aicaide Municipal para que sea evacuado en ia forma pertinente.

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

Darcuanta personalmenta o por escrito ai Alcalde Miunicipal, cada rnes o antes s fuere posibie
los informes detallados sobre el estado de su comunidad.

wm

6. Lasdemas que porLey lecorresponden.

REQUISITCS
1. Se hondurefio mayor de 18 afios.
2. Estaren el gocede sus derechos politicos.
3. Saberleery escribir.
4, Ser lider de la comunidad que representan y mantener buenas relaciones interpersonales.

JEFE DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

PROPOSITO GENERAL

Tiene la responsabilidad de la formulacion, implementacion, evaluacion y seguimiento de los
proyectos y procesos programados que gestiona la Municipalidad para ejecutar el Plan Estratégico
de Desarrollo con fondos propios o externos, con la participacion de la ciudadania.

LINEA GERARQUICA
Depende jerarquicamente del Alcalde Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Promover 1a participacién temprana, activa y plena de la comunidad en la identificacion,
priorizacion y participacion como contraparte de los proyectos, para la preparacion del Plan
de Inversion Municipal.

2. Desarrollar un banco o cartera de proyectos priorizados en el plan Estratégico de Desarrollo
Municipal, para generar la gestion de recursos financieros de fuentes externas

reembolsables y no reembolsables.

3. Participar en la elaboracién de los planes de inversion a corto, mediano y largo plazo en
coordinacién con los diferentes departamentos.
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