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PRESENTACION

La alcaldia municipal de San Esteban, Olancho ponen a la disposicién
el Manual de puestos y funciones para del personal de esta
municipalidad como una herramienta que facilite y oriente a dichos
empleados en las acciones y actuaciones de sus funciones. Dicho
manual contiene la finalidad, atribuciones, responsabilidades vy
funciones que cada empleado debe desarrollar, Se fundamenta en la
ley de Municipalidades y hace referencia de otras leyes que algunos
de los empleados nombrados debe de tener conocimiento en el
ejercicio de su cargo.

Consideramos que un empleado muy bien instruido e ilustrado
eficientara su labor y sera fuente de consulta con los demas
comparnieros de labores que articulan el que hacer municipal y local y
dara mejor atencion a la poblacion.

San Esteban, Olancho 17 de Agosto del 2015
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SECCION |

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA
CORPORACION MUNICIPAL.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Alcalde (sa) Municipal

Ubicacién del Puesto: Alcaldia Municipal

Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal

Puestos supervisados: Todos los puestos de nombramiento Corporativo y
Administrativos.

1l. FINALIDAD )

El Alcalde (sa) Municipal es la médxima autoridad ejecutiva dentro del término municipal el
cual sanciona los acuerdos, ordenanzas y resoluciones emitidas por la Corporacién
Municipal, convirtiéndolas en normas de obligatorio cumplimiento para los habitantes y
demds autoridades del municipio. En consecuencia, toda otra autoridad, civil o militar
acatard, colaborard y asistira en el cumplimiento de dichas disposiciones.

El Alcalde (sa) es también el administrador general y representante legal de Ia

Municipalidad y preside todas las sesiones, asambleas, reuniones y demés actos que realiza

ta Corporacién Municipal. Todo lo relacionado con la Alcaldia Municipal y el Alcalde (sa)

lo regula la Ley de Municipalidades en sus Articulos 43, 44, 45, 46 y 47 al igual que el

Reglamento de la Ley en sus Articulos 40, 41 y 42.

Ill. ATRIBUCIONES:

A.En su condicién de Administrador General de la Municipalidad, para la oportuna y
eficaz realizacion de los objetivos que la Ley de Municipalidades dispone, deberd
concebir un Plan de Gobierno, que por lo menos incluya los siguientes elementos:

I. Una clara y precisa definicion de las politicas de Gobierno Local en todas las areas
del quehacer municipal.

2. Objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo.
3. Priorizacién de objetivos estratégicos que podrian ser entre otros

a) La readecuacion de la organizacién y funcionamiento de la Municipalidad
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b) La elaboracién, implementacién y seguimiento de los instrumentos normativos de
la  administracién municipal tales como: El Reglamento de Personal, los
Reglamentos de Operacién y Mantenimiento de los Servicios Publicos, los
Manuales de Contabilidad, Presupuesto, Auditoria y otros.

c) La planificacion y ejecucién de planes operativos.

d) La planificacion, ejecucién y mantenimiento de los servicios publicos.
e) La preservacion y control del medio ambiente.

f) Laintegracién de la comunidad al proceso de desarrollo municipal.

B. Someter a la consideracién y aprobacién de la Corporacién Municipal, lo siguiente:

~N o

I. Presupuesto y Plan de Trabajo Anual.

2. Plan de Arbitrios

3

4. Reconocimientos que se otorguen a personas e instituciones por relevantes

Ordenanzas Municipales

servicios prestados a la comunidad.

. Manual de organizacién y Funciones, Clasificacién de Puestos y Salarios y otros que

se consideren necesarios para mejorar la administracién municipal.

. Reglamentos.

Todos los asuntos que comprometan la hacienda municipal y,
Todos aquellos asuntos que la Corporacidén Municipal considere relevantes.

C. Presentar a la Corporacién Municipal un informe trimestral sobre su gestién y uno
semestral al Gobierno Central por conducto de la Secretarfa de Estado en los
Despachos de Gobernacién y Justicia. El informe debera contener también un detalle
de los gastos y presupuesto ejecutado a la fecha de elaboracién del mismo.

D. Elaborar la convocatoria a las sesiones de Corporacién Municipal y hacerlas llegar a
cada miembro a través de la Secretaria Municipal

E. Como representante legal de la Municipalidad le corresponde al Alcalde(sa), entre
otras, las atribuciones siguientes:

Hacer efectivo por la via administrativa y judicial, el cobro de los impuestos, tasas,
servicios, contribuciones, multas y recargos establecidos por la Ley y Plan de
Arbitrios aprobado por la Corporacién Municipal en su caso.
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2. Otorgar poderes especiales a profesionales del derecho, para que demanden en
nombre de la Municipalidad o la defiendan en juicios civiles, criminales,
administrativos, contencioso administrativo, laborales y otros.

3. Celebrar y otorgar contratos o concesiones publicas o privadas de conformidad con
lo que establece el Art. 10 del Reglamento de la Ley de Municipalidades.

4. Otorgar Instrumentos Piblicos para asuntos atinentes a la administracién.

5. Con aprobacién de la Corporacién Municipal y después del tramite legal
correspondiente, otorgar escritura piblica a particulares, instituciones
gubernamentales o empresas para el traspaso de tierras municipales o ejidales.

6. Ejecutar las acciones para la recuperacién de las tierras ejidales o municipales.

E. Como autoridad ejecutiva del término municipal, con su firma sancionard y le
concedera fuerza de Ley a los Acuerdos, Ordenanzas y Resoluciones emitidas por la
Corporacién Municipal para los habitantes del municipio.

F. Otras acciones administrativas:

I. Seleccién, nombramiento y remocién de todos los funcionarios y empleados
municipales a excepcién de los que por Ley le corresponden a la Corporacién
Municipal.

2. Firmar contratos de obras y servicios autorizados por la Corporacién en los casos
que por Ley asi sean requeridos, asi como los contratos para la ejecucion de

actividades de naturaleza administrativa.

3. Presidir al Consejo de Desarrollo Municipal y dar cumplimiento a su funcionamiento
de acuerdo a lo que se legisle en la materia.

4. Proponer a la Corporacién el nombramiento del Tesorero Municipal.

5. Nombrar los titulares de los érganos o unidades de la administracién municipal, una
vez aprobada la creacién de las mismas por la Corporacién Municipal.

6. Velar porque el proceso de administracion presupuestaria se cumpla en todas sus
etapas (formulacién, aprobacién, ejecucidn, evaluacién y liquidacion).

7. Proponer debidamente a la Corporacién Municipal la expropiacién de predios
urbanos por motivo de utilidad piblica o interés social y de ser aprobada la
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propuesta por parte de la Corporacién, darle el seguimiento de Ley hasta la
obtencién del predio.

8. Mantener las relaciones entre la Corporaciéon Municipal que representa y los
organismos publicos y privados, asi como la poblacién en general.

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

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

I 1.La creacién de 4reas de desarrollo urbano de conformidad con lo que disponga el
Reglamento de la Ley de Municipalidades.

12.Proponer a la Corporacién Municipal, los nombres de los candidatos a optar a los
cargos de Alcalde Auxiliar después de la seleccién hecha por las comunidades.

I3.Delegar funciones a los Alcaldes Auxiliares para resolver problemas de competencia
municipal en su jurisdiccion con apego a la Ley.

14.Coordinar y supervisar las funciones ejecutadas por las unidades de apoyo bajo su
mando.

I5.Actuar como elemento coordinador entre las distintas acciones y programas que
desarrolla la Municipalidad con otras instituciones.

16.Emitir las certificaciones de morosidad de los contribuyentes segin informacién
proporcionada por la Seccién de Administracién Tributaria en la que se declarard la
existencia de un crédito liquido y cierto a favor de la Municipalidad y darle el
seguimiento de Ley hasta obtener el pago del adeudo.

17 .Delegar funciones técnicas y administrativas a cada Jefe de Departamento.

18.Las demas que le correspondan conforme la Ley.
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19.En vista de que la Municipalidad no cuenta con los recursos financieros que permitan

la creacién del puesto de Administrador Municipal corresponde al Alcalde (sa)
desempenar directamente las siguientes funciones:

Funciones adicionales:

9.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades administrativas
y técnicas del nivel operativo, interviniendo con el cumplimiento de las funciones de
cada una de los Departamentos.

Elaborar con la participacién de las Unidades correspondientes, el anteproyecto del
Plan Operativo Anual de las diferentes dependencias bajo su mando y dar el
seguimiento y evaluacidn respectiva.

Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto aplicando las disposiciones
correspondientes y velar por su correcta ejecucion y control.

Coordinar y supervisar la elaboracion del anteproyecto del Plan de Arbitrios y velar
por su correcta aplicacion.

Coordinar la presentacion a las Comisiones Corporativas correspondientes, los
anteproyectos del Plan Operativo, Presupuesto y sus disposiciones y Plan de Arbitrios.

Preparar los estudios financieros de programas y proyectos de la Municipalidad
evaluando las necesidades, posibilidades y condiciones de financiamiento interno y

externo.

Velar porque los Planes, Programas y Proyectos Municipales se implanten en tiempo y
a costos previstos en el presupuesto de gastos de las distintas Unidades.

Convocar a los Jefes de Departamento a sesiones de trabajo, para conocer el avance
del mismo.

Acatar y hacer cumplir las disposiciones de la Corporacién Municipal.

10. Velar porque los manuales, reglamentos, métodos y procedimientos de trabajo

I

aprobados por la Corporacién se implanten y se les de seguimiento.

. Coordinar y controlar la ejecucién de los convenios de asistencia técnica y financiera

con instituciones publicas y privadas.
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12. Evaluar la estructura organizativa y recomendar ampliaciones o reducciones a la
misma.

I3. Gestionar los recursos necesarios para cubrir déficit operacional o el financiamiento
de las inversiones programadas en el presupuesto.

I4. Gestionar y obtener conjuntamente con la Tesoreria Municipal los recursos de
transferencia del Estado, tal como lo establece la Ley de Municipalidades y su
Reglamento.

I5. Atender y controlar el servicio de la deuda y en caso necesario elaborar propuestas
de refinanciamiento en base a la capacidad econémica y mejor conveniencia municipal.

16. Gestionar préstamos y cualquier tipo de endeudamiento municipal.

I7. Dar seguimiento al flujo de efectivo y establecer las medidas correspondientes para
mantener el equilibrio permanente de ingresos y egresos.

IV: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Para ser Alcalde (sa) Municipal se requiere cumplir con los siguientes requisitos: Ser
hondureno nacido en el municipio o estar domiciliado en el mismo por mas de cinco afios
consecutivos, ser mayor de |8 afos y estar en el goce de sus derechos politicos, saber
leer y escribir, tener liderazgo, buenas relaciones interpersonales, conocer los problemas
socioecondmicos del municipio y tener experiencia en el manejo de personal.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Comisiones de la Corporacién Municipal
Ubicacién del Puesto: Corporacion Municipal

Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal

Puestos supervisados: N/A.

Ii. FINALIDAD.

Son grupos de trabajo presididos exclusivamente por Regidores, que por delegacién de la
Corporacién Municipal se les asigna trabajar en un drea o asunto especifico.

Su trabajo incluye el estudio y tratamiento de los asuntos que funcionalmente les
competen, presentando  planteamientos, haciendo investigaciones, elaborando
reglamentos, dando seguimiento y control para que la Corporacién Municipal pueda
adoptar resoluciones oportunas en aplicacién de sus facultades.
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En funcién de los objetivos que busca la Municipalidad de Manto se recomienda que los
miembros de la Corporacién Municipal se organicen en las siguientes comisiones a fin de
garantizar el logro de los objetivos propuestos.

Organizacién y Finanzas

Obras y Servicios Publicos

Salud, Ambiente, Emergencia y Manejo de Desastres
Educacion, Cultura y Deportes

Planificacién Urbana, Tierras, Desarrollo Econémico y Social
Seguridad Ciudadana

Transparencia y Rendiciéon de Cuentas

SN L Bt K o=

FUNCIONES DE LAS COMISIONES CORPORATIVAS

Al organizarse las comisiones de trabajo de la Corporacién Municipal se debera fijar el
objetivo especifico que se desea alcanzar (en base a los objetivos generales de la
municipalidad),

Las comisiones hacen un trabajo deliberativo; es decir, que sus funciones son importantes
para la gestién y vida del municipio, estas pueden ser de cardcter investigativo analitico,
dictamenes, propuestas, recomendaciones, etc; para ser presentadas al seno de la
Corporacién Municipal y serd ésta la que tome las decisiones que vengan, lo que implica
que ninguna comisién corporativa puede tomar decisiones por si misma o ejecutar
acciones al margen de la Corporacién Municipal.

Para desempefar su trabajo cada una de las comisiones tendrd un coordinador
responsable, permanente que sera uno de los regidores asignado a la comisién, y entre
ellos pueden acordar las fechas, horas y lugares de reunién y distribuirse las actividades
que deberdn ejecutar; la comisidn a pesar de tener libertad para decidir y ejecutar su
trabajo, no debe realizar sus acciones al margen de las demas comisiones o de manera
independiente, es importante que su desempefio sea desarrollado en forma armoniosa,
compartiendo informacién y de forma coordinada con el objeto de no duplicar esfuerzos,
compartir criterios, medir resultados e impacto y no caer en contradicciones que
produzcan consecuencias nefastas.

1) Organizacion, Presupuesto y Finanzas

v" Andlisis de la estructura organizativa que presenta el alcalde;
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Andlisis y elaboracién de los respectivos dictimenes para crear unidades
administrativas adicionales, suprimir departamentos o unidades existentes o para
separar o fusionar unidades;

El andlisis del manual de puestos y salarios que al efecto somete a consideracién el
alcalde sea este elaborado directamente por la Municipalidad, Servicio Civil u otra
organizacion, a peticion de la Municipalidad;

Andlisis del reglamento de trabajo que sea propuesto por el alcalde;

Analizar el plan de trabajo, presupuesto anual de la municipalidad, que sea sometido
por el alcalde(a) Municipal.;

Andlisis del Plan de Arbitrios;

Anilisis de los distintos manuales o reglamentos que se emitan para la buena
administracién y control de la municipalidad como ser el manual de control interno,
reglamento de compras, de vidticos, de uso y distribucion de vehiculos, etc.);

El andlisis de convenios, contratos de asistencia financiera o técnica que beneficien la
municipalidad;

Anilisis de los valores catastrales cuando se trate de afio de revaldo;
Andlisis o propuestas de formas innovadores para atraer recursos municipales;

Otras que tiendan a atraer mds recursos a la municipalidad, hacer més eficiente la
administracion e imprimirle transparencia en el manejo de los recursos.

Presentacién de informes técnicos sobre los distintos trabajos realizados por la
comision, ante la Corporacion Municipal en Pleno.

Obras y Servicios Publicos:

Andlisis de estudios de proyectos para construcciones de sistemas de abastecimiento
de agua potable, alcantarillados y rellenos sanitarios, construccién o pavimentacién de
vias , parques, etc.;

Andlisis de la puesta de convenio y seguimiento de la negociacién o transferencia de
servicios de agua del SANAA a la municipalidad, en aquellos que decidan recuperar el
servicio de agua;

Andlisis de los estudios para la concesidn de servicios municipales (mercados, rastro,
terminales de transporte, servicios de recoleccion de desechos sélidos, etc.);

El andlisis para la formulacion de empresas municipales o mixtas para la operacién
mantenimiento o administracion de los servicios;
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v" Analizar los manuales de operacién y mantenimiento de los servicios basicos y los
reglamentos de cada uno de los servicios (agua, alcantarillado, aseo, mercado,
procesadoras de carne, terminales de transporte, etc.)

v Presentacién de informes técnicos sobre los distintos trabajos realizados por la
comisién, ante la Corporacién Municipal en Pleno.

3) Salud, Ambiente, Emergencia y Manejo de Desastres

v’ Anilisis de las necesidades y la identificacién y gestién de alternativas tendientes a
mejorar los servicios de salud que se ofrecen en el municipio a través del Estado o el
sector privado;

v’ La gestién ante distintas organizaciones para la construccién de centros de salud,
provision de medicamentos o equipamiento de los centros de atencién:

v' Gestiones para la dotacién de personal médico y paramédico, asi como personal de
servicio;

v Gestién de programas o proyectos de salud para los grupos o sectores mas
vulnerables (mujer, nifios (as), grupos étnicos de la tercera edad, etc., ante organismos
nacionales e internacionales que tiendan a mejorar las condiciones de salud fisica y
mental.

v'Inducir y hacer participe a la comunidad en la elaboracion de diagndsticos
participativos para identificar los problemas prioritarios en materia ambiental, de
emergencia y desastres;

v' Analizar las propuestas y promover la implementacion de planes de accién ambiental
municipales y participar el desarrollo e implementacion de las actividades;

v' Promover y planificar la realizacion de campafias educativas ambientales, para la
atencién de emergencias y manejo de riesgos como también para buen uso y manejo
del agua y de los desechos sélidos que incorporen la participacion de la comunidad en
su implementacion;

v' Analizar y proponer medidas para el ornato de la ciudad, el uso racional y manejo
sostenible de los recursos naturales a fin de preservarlos, medidas de control de uso
de contaminantes, evitar la deforestacién, deterioro del suelo, etc.:

v’ Sugerir y analizar propuestas para la declaracién de zonas de reserva para la
preservacion del agua
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v’ La prevencién o control de desastres, emergencias y otras contingencias ambientales,
que limite cualquier accién, afecte o lesione la vida humana en el territorio municipal;

v" Elaborar propuestas para la declaracion de estado de emergencia o calamidad publica
cuando fuere necesario y para adoptar las medidas que convengan; y,

v’ Proponer, analizar o gestionar cualquier otra medida tendiente a mejorar los
indicadores de morbi-mortalidad, a reducir la vulnerabilidad y preservar los recursos
naturales y la vida humana.

v’ Presentacién de informes técnicos sobre los distintos trabajos realizados por la
comisién, ante la Corporacién Municipal en Pleno.

4) Educacién, Cultura y Deportes

v’ Promocioén de la cultura, la recreacion, la educacién y el deporte;

v/ Promover la participacién de la comunidad en la realizacién de cabildos abiertos,
plebiscitos y otros mecanismos de participacion ciudadana;

¥ Fomentar la cultura de participacién de la comunidad en los asuntos inherentes al
desarrollo del municipio, incorpordndolos activamente en la toma de decisiones,
planificacién, ejecucidn, seguimiento y sostenibilidad de las obras de inversién del
municipio;

v’ Sugerir y definir estrategias de trabajo que integre a la comunidad en identificacion y
priorizacién de necesidades, elaborando un plan conjunto para la solucién las mismas a
través de la auto-gestion.

v' Promover la democratizacién de las elecciones de los patronatos, el establecimiento
de sistemas de control, seguimiento, coordinacién y apoyo a las organizaciones
comunitarias.

v" Gestionar los recursos e instalaciones para garantizar la educacién, recreacién, el
deporte en beneficio para la poblacion y la salud fisico mental.

v’ Presentacién de informes técnicos sobre los distintos trabajos realizados por la
comision, ante la Corporacién Municipal en Pleno.

5) Planificaciéon Urbana, Tierras, Desarrollo Econémico y Social
v Andlisis del plan de desarrollo, guia de desarrollo o plan estratégico del municipio o su
gestion cuando estos documentos no existen y el seguimiento y la evaluacién en la

implementacion;

v" Andlisis o gestién de propuesta de medicién o regulacién para el control urbano;
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v’ Andlisis de los procedimientos para la aprobacién de urbanizaciones;

v' Andlisis de los dictamenes elaborados por la unidad de planificacién urbana previo a la
aprobacion de urbanizaciones y el monitoreo correspondiente;

v Gestionar la escrituracién de tierras entregadas por los urbanizadores para
equipamiento social y areas verdes;

v’ Los dictdmenes para la asignacién de dominios plenos;

v Los dictamenes para la asignacion de tierras en areas marginales y no marginales;

v’ Los procedimientos para la reevaluacién de tierras;

v’ La definicion de politicas para atraer la inversién al municipio;

v Definicién de politicas para promover, la agro-industria utilizando materia prima local;

v’ Definicién de politicas que promuevan la generacion del empleo local;

v Anilisis de conveniencias de desarrollo de instalaciones industriales tales como
maquilas, plantas energéticas u otras que inciden econdmica y socialmente en el
municipio;

v Definir politicas que promuevan e incentiven el desarrollo turistico, si procede;

v/ Impulsar iniciativa, politicas y estrategias que orienten el desarrollo, fisico, econémico y
social del municipio, al igual medidas tendientes a monitorear y regular el desarrollo del
municipio.

v Presentacién de informes técnicos sobre los distintos trabajos realizados por la
comisién, ante la Corporacién Municipal en Pleno.

6) Seguridad Ciudadana

v’ Proponer la realizacién de estudios sobre la seguridad ciudadana y prevencion de la
violencia social;

v Establecer politicas, medidas y estrategias para la prevencién social y la seguridad
ciudadana;
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v’ Promover la organizacion, liderazgo vecinal e integracion en la prevencion y combate a
la inseguridad ciudadana;

v' Proponer mecanismos que fortalezcan el seguimiento y sostenimiento de las medidas de
seguridad ciudadana;

v Promover la coordinacién Inter.-institucional para el combate a Ia inseguridad
ciudadana;
v" Cualquier otra medida u accién que contribuya a disminuir los indices de violencia y

delincuencia e inseguridad ciudadana.

v Presentacién de informes técnicos sobre los distintos trabajos realizados por la
comision, ante la Corporacidn Municipal en Pleno.

7) Transparencia y Rendicion de Cuentas
v Establecimiento de politicas, medidas y estrategias de combate a la corrupcion;

v' Anilisis y evaluacién de los indicios de corrupcién intra-municipal y de los grupos u
organismos que ejercen o manejan recursos de la comunidad o para su desarrollo;

v Establecer diagnésticos participativos entre la Municipalidad y la Sociedad Civil que
ayuden a detectar los sitios donde suelen producirse actos de corrupcidn y cémo estés
pueden ser atenuadas;

v Promover la organizacidn y participacién de los sectores sociales y privados en el
combate de la corrupcioén;

v’ Establecer medidas y mecanismos que permitan a la ciudadania tener credibilidad y
confianza en la municipalidad, promoviendo una la transparencia y la rendicién de
cuentas de su gestion.

v’ Presentacion de informes técnicos sobre los distintos trabajos realizados por la
comision, ante la Corporacién Municipal en Pleno.
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SECCION II

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
ORGANOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Consejo de Desarrollo Municipal

Ubicacion del Puesto: Equipo Asesor de la Corporacion Municipal
Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal

Puestos supervisados: N/A.

Il. FINALIDAD.

Es el 6rgano técnico consultivo o de asesoria que esta obligada por Ley a conformar la
Municipalidad.- Estd integrado por igual al nimero de miembros de la Corporacién
Municipal, los cuales son nombrados por la Corporacién Municipal de entre los
representantes de las fuerzas vivas de la comunidad (Organizaciones empresariales,
profesionales, gremiales, comunales y otras). Estd presidido por el Alcalde (sa) y el trabajo
de sus miembros es Ad-honoren (Articulo 48 de la Ley de Municipalidades y sus reformas
y articulos 49, 50, 51, 52 y 53 del Reglamento de la Ley)

1l. FUNCIONES:

Asesorar a la Corporacion Municipal en el proceso de elaboracién, ejecucion y
evaluacién de los planes de desarrollo urbano y rural.

. Asesorar a la Corporacién Municipal y al Alcalde (sa) en los planes de reordenamiento

administrativo y en la conformacién de los instrumentos juridicos locales de
conformidad con la Ley.

. De manera especial, asesorar a la Alcaldia Municipal en la formulacién de presupuestos

por programas, planes operativos y programas de inversion.

. Asesorar a la Corporacion Municipal en la consecucién y contratacién de empréstitos

para obras de positivo beneficio para la comunidad.

. De acuerdo a su integracion y cuando la Corporacion Municipal lo considere

pertinente, servir de instrumento de comunicacién entre la Municipalidad y la
comunidad.
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6. Asistir a las sesiones de la Corporacién cuando sean invitados, con derecho a voz, pero
sin voto.

7. Asesorar a la Corporacién Municipal en la suscripcidn de convenios con el Gobierno
Central y otras entidades descentralizadas con las cuales concurra en la explotacién,
renovacion, conservacién y mejoramiento de los recursos naturales.

IV. INTEGRACION Y NOMBRAMIENTO
El nimero de representantes no podra exceder el nimero de miembros de la
Corporacién Municipal y duraran en sus funciones un afio, renovable durante el periodo
que dure en funciones la Corporacién Municipal que los eligié. La Corporacién podréa
separar de sus funciones a un miembro del Consejo cuando no cumpla con las
responsabilidades o funciones que se le asignen.

El Consejo deberd estar formado en los primeros 90 dias de inicio del Gobierno
Municipal, observando lo siguiente:

= Levantar acta de los nombramientos; y

= Librar comunicacion a las personas asignadas o a la institucién a la cual representa y a
las Autoridades Gubernamentales correspondientes.

VI.RESOLUCIONES

Las disposiciones que emita el Consejo de Desarrollo Municipal, se haran en forma de
dictamenes y recomendaciones y se comunicardn a la Corporacién Municipal para su
conocimiento y demds fines.

Vil. SESIONES
El Consejo de Desarrollo se reunira obligatoriamente una vez al mes.

Viil. CONVOCATORIAS A SESION
La convocatoria la efectuard el Alcalde (sa), con indicacién de agenda, fecha, hora y lugar
de la sesion.

IX.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Los miembros del Consejo de Desarrollo Municipal deben cumplir con los siguientes
requisitos: Ser representantes de las Fuerzas Vivas de la Comunidad, poseer talento y
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capacidad para poder emitir sugerencias y recomendaciones calificadas, estar
comprometidos con el desarrollo del municipio, conocer los problemas de la comunidad y
que coordinen su trabajo con la Corporacién Municipal y el Alcalde (sa)

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Comisionado (da) Municipal

Ubicacion del Puesto: Equipo Asesor de la Corporacién Municipal
Puesto a Quien Reporta: a la ciudadania del municipio

Puestos supervisados: N/A.

il. FINALIDAD.

El' comisionado municipal es un representante de la sociedad civil, electo por la
Corporacién Municipal en cabildo abierto, de una propuesta de cuatro personas que al
efecto deben formular las organizaciones de la sociedad civil, es elegido para un periodo
de dos afios, pudiendo ser reelecto nuevamente. si las organizaciones de la sociedad civil
lo proponen y la Corporacién Municipal lo acepta.

Es importante hacer notar que la eleccién del Comisionado Municipal es independiente al
periodo de gestién corporativa; es decir, si el Comisionado Municipal fue elegido por la
anterior Corporacién Municipal y no ha cumplido su periodo de dos afos, la Corporacién
Municipal entrante no puede removerlo de su cargo hasta que se cumpla el periodo
correspondiente puede nuevamente invitar a las organizaciones de la sociedad civil a
presentar los candidatos.

Il. FUNCIONES
I. De acuerdo a la ley, las funciones del Comisionado Municipal se pueden agrupar en
cuatro dreas de actuacion:
e Vigilancia,
¢ Canal de comunicacion,
e Apoyo a sectores sociales vulnerables, y;
e Contralor Social

2. Consolidar la democracia y la gobernabilidad, reforzando la descentralizacién de
funciones y facultades gubernamentales con la activa participacion de la sociedad civil.

3. Transformar el municipio a partir de un enfoque integrado con transparencia,
gobernabilidad y mayores espacios de participacién ciudadana.

4. Promover el respeto a los derechos del ciudadano.
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5. Ayudar a diagnosticar, investigar y prevenir los diversos tipos de comportamiento
ilicito y garantizarle al ciudadano el manejo transparente de la Hacienda Municipal.

6. Contribuir al combate de los actos de corrupcién a fin de devolverle al ciudadano la
confianza y credibilidad en las autoridades e instituciones.

iv. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

» El Comisionado Municipal debe ser persona que resida permanentemente en el
municipio, para que conozca a cabalidad el ambiente del municipio.

o Observar algunas virtudes, tales como la apoliticidad, la prudencia, la mesura y la
integridad.

¢ Preferentemente deberia tener alguna formacién académica para que pueda
ejercer sus funciones con mejor calidad.

e Que sea una persona comprometida con el desarrollo del municipio, ya que sus
funciones las desempefiara de manera gratuita.

* Debe ser una persona con criterio propio y amplio sentido de responsabilidad para
que su trabajo tenga los efectos deseados

L IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Comision de Transparencia
Ubicacién del Puesto: Equipo Asesor de la Corporacién Municipal
Puesto a Quien Reporta: Ciudadania del municipio
Puestos supervisados: N/A.

Il. FINALIDAD.

Es una instancia organizativa que no esta contemplada en la Ley de Municipalidad, pero ha
sido establecida para apoyar las actividades de la sociedad civil orientadas a lograr una
mayor transparencia y rendicidn de cuentas sobre la gestién municipal, mediante un
espacio para impulsar procesos de auditoria social que potencien la incorporacién de la
sociedad civil en la vigilancia y control de los recursos municipales. Su marco normativo
puede, sin embargo, derivarse de la ley del Tribunal Superior de Cuentas y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
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I1l. FUNCIONES

1. Colaborar con el Comisionado Municipal en el manejo adecuado, honrado y
transparente de los recursos municipales.

2. Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas sobre probable desvio o
malversacién de fondos municipales.

3. Llevar al Tribunal Superior de Cuentas u otras instancias similares los casos
comprobados de corrupcién y manejo inadecuado de fondos por parte de autoridades
municipales.

4. Extender la funcién auditora a las demds instituciones encargadas del manejo de
fondos pblicos.

IV.RESOLUCIONES-
Las disposiciones que emita la Comision de Transparencia, se harin en forma de

dictimenes y recomendaciones y se comunicardn a la Corporacién Municipal y la
ciudadania en general para su conocimiento y demas fines.
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SECCION Il

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
NIVEL DE APOYO

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretaria(o) Municipal
Ubicacion del Puesto: Secretaria Municipal
Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal, a través del Alcalde Municipal
Puestos supervisados: N/A.

Il. FINALIDAD

Es el/la encargada(o) de dar fe de los actos y resoluciones de la Corporacién Municipal, el
Alcalde (sa) y la Municipalidad en general. El nombramiento y remocion del este puesto, le
corresponde a la Corporaciéon Municipal. Las regulaciones referentes al puesto estn
contempladas en los Articulos 49 al 51 de la Ley de Municipalidades.

lIl. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

I. Concurrir a las sesiones de la Corporacién Municipal y levantar las actas
correspondientes, consignando en ellas en forma sucinta todo lo actuado.

2. Comunicar a los miembros de la Corporacién Municipal y la sociedad civil organizada el
municipio, las convocatorias a sesiones incluyendo el Orden del Dia, (Agenda).

3. Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacién Departamental y cada mes a la
Biblioteca Municipal.

4. Certificar y notificacién de los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacién
Municipal al pablico solicitante.

5. Elaboracién de actas y certificaciones de las mismas, en las que se especifique los
puntos tratados como ser presentacion de informes, proyectos, presupuesto,
rentisticos, etc.
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6. Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y deméds documentos,
que competen a la Corporacién Municipal.

7. Transmitir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y resoluciones
de la Corporacién Municipal.

8. Auxiliar a la Comisiones nombradas por la Corporacién Municipal.

9. Autorizar con su firma las actas y resoluciones del Alcalde (sa) y de la Corporacién
Municipal.

10.Asistir al Alcalde (sa) en la celebracién de los Actos Matrimoniales.

I'l.Tramitar, custodiar y enviar al Registro Nacional de las Personas los expedientes
matrimoniales.

I2.Atender los actos protocolarios que lleva a cabo la Corporacién Municipal, reuniones
especiales del Alcalde (sa), celebracion de sesiones o asambleas publicas, cabildos

abiertos, visitas de personajes distinguidos y otros.

I3.Llevar el registro y control de solicitudes de dominio (til y pleno y la publicacién de los
mismos.

I4.Coordinar la publicacion de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos econdmicos
suficientes para su edicion

I5. Ubicar los acuerdos principales de las sesiones de la Corporacién Municipal en lugares
visibles para que sean de conocimiento publico.

16.Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada trimestre
para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde (sa) Municipal
estd obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacién y
Justicia

I7.Brindar informacién a los estudiantes de los diferentes colegios que lo soliciten.

I8.Llevar el control de las asistencias de los miembros de la Corporacién Municipal a las
diferentes sesiones y certificar la misma para el respectivo pago de la dieta.

19.0tras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV. Responsabilidades por:
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Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorios, mesas, sillas,

muebles)

Fondos de caja chica, Custodia de los libros de actas de la Corporacién Municipal

V. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia
Catastro La coordinacién de actividades | Semanal
relacionadas con los dominios
plenos
Administracién Tributaria Actividades relacionadas con la | Diaria

solvencia Municipal

Tesoreria

Remision de listado de miembros
de Corporacién Municipal que
asistieron a sesion

Cada quince dias

Unidad Municipal Ambiental

Correspondencia y coordinacion
de actividades

Departamento Municipal de

Correspondencia y coordinacion

Justicia de actividades

Coordinacién de Equipo | Remision de informe de gestién | Cada tres meses.
Editor de Informe de | del departamento y colaboracidn

Gestion en la edicién de informe final

Relaciones con personas de otras instituciones

Poblacion del municipio y
visitantes

Aclarar dudas o consultas sobre
temas especificos

Representantes de
organizaciones no
Gubernamentales y

Gubernamentales

Organizacion de actividades

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Para ser Secretario/a Municipal se necesita reunir los siguientes requisitos: Ser hondurefio,
ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, saber leer y escribir,
preferiblemente ser un profesional con conocimiento del marco legal municipal, y tener

buena letra o manejar procesadores de palabras.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tesorero(a) Municipal

Ubicacion del Puesto: Tesoreria Municipal

Puesto a Quien Reporta: Corporacién Municipal, a través del Alcalde Municipal
Puestos supervisados: N/A.

Ii. FINALIDAD

El Tesorero/a Municipal es responsable de la recaudacién y custodia de los fondos,
garantias y valores municipales; asi como también de la ejecucién de los diversos pagos
que efectua la Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en el Presupuesto Municipal y lo
establecido en la Ley de Municipalidades.

HI. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

I. Realizar los pagos ordenados por el Alcalde (sa) cuando los mismos estén
contemplados en el presupuesto y llenen los requisitos legales correspondientes.

2. Recaudar y custodiar los fondos municipales provenientes de pagos e impuestos,
servicios administrativos, transferencias, donaciones préstamos etc. y extender los
recibos o comprobantes correspondientes.

3. Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto.

4. Depositar diariamente en un Banco local las recaudaciones que reciba la Municipalidad.

5. Seguir los lineamientos establecidos en cuanto al manejo de los fondos, elaboracién de
los recibos de ingreso y distribucién de las copias respectivas en los departamentos

correspondientes.

6. Realizar los arqueos diarios para cuadrar lo percibido con los depdsitos y llenar los
reportes correspondientes.

7. Recibir diariamente las recaudaciones efectuadas por los recolectores de fondos y cajas

receptoras.

8. Informar mensualmente a la Corporacién Municipal y al Alcalde (sa) de los
movimientos de los ingresos y egresos. (informes rentisticos)
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9. Informar en cualquier tiempo a la Corporacién Municipal, de las irregularidades que
dafien los intereses de la hacienda municipal.

10.0Organizar el archivo de los recibos, ordenes de pago, verificando, numeracién, cantidad
y emisidn.

I l.Elaborar ordenes de pago para los diferentes pagos realizados por la municipalidad,
verificando que existan los fondos asignados en el presupuesto

12. Colaborar en la elaboracién y ejecucion del presupuesto anual de la Municipalidad.

I3.Efectuar y proceder al pago de la planilla de los empleados municipales permanentes,
temporales y por jornales.

I4.Elaborar en coordinacién con la Secretaria Municipal y otros el Jefes segln
corresponda, las planillas de sueldos de empleados permanentes, temporales o
emergentes de la Municipalidad.

I5.Presentar informacién sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada trimestre
para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde (sa) Municipal
esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacién y
Justicia

16.0tras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV.Responsabilidades por:

Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas, sillas,

UPS)
Custodia de fondos municipales y archivos de los ingresos municipales.
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V. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo | Frecuencia
Administracién Tributaria Actividades relacionadas con las | Diaria

boletas
Contabilidad Verificacion de fondos en | Diaria

renglones presupuestarios
Coordinacién de Equipo | Remision de informe de gestidn | Cada tres meses.
Editor de Informe de | del departamento y colaboracién
Gestion en la edicién de informe final

Relaciones con personas de otras instituciones

 Poblacion del municipio y
visitantes

Aclarar dudas o consultas sobre
temas especificos

Representantes de
organizaciones no
Gubernamentales y

| Gubernamentales

Coordinacién de

actividades

algunas

VIl

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser Tesorero (a) Municipal se necesita reunir los siguientes requisitos: Ser
hondurefio, ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, saber leer y
escribir, preferiblemente ser un profesional de la Contabilidad, honrado y organizado. La
persona seleccionada debe presentar Declaracién Jurada y rendir a favor de la
Municipalidad, garantia calificada por el Tribunal Superior de Cuentas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Municipal de Justicia

Ubicacion del Puesto: Departamento Municipal de Justicia

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Asistente Departamento Municipal de Justicia y de Encargado de
Centro de Conciliacién, Defensor(a) Municipal de

la Ninez y la Familiar.

FINALIDAD

Es el encargado de hacer cumplir las regulaciones normativas de la administracién
municipal establecidas en la Ley de Policia Convivencia Social, Reglamentos, Acuerdos y
Ordenanzas Municipales.

L. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se

limitan a:

. Hacer cumplir las normas municipales de desarrollo urbano, ornato, aseo e higiene.

2. Controlar la operaciéon autorizada de actividades econdémicas en el término

municipal (Espectdculos, establecimientos de diversion publica, fiestas, etc.).

3. Velar por el cumplimiento de ordenanzas relacionadas

4. Velar por la aplicacién de medidas de seguridad y bienestar de las personas, respeto

a la propiedad y las costumbres a que hace referencia la Ley de Policia y Convivencia
Social.

5. Llevar el registro de Ganado, extension, cancelacion de cartas de venta, emitir la

autorizacion de sacrificio o destace de ganado mayor y menor.

6. Actuar como instancia de conciliacién en asuntos sometidos a su consideracién.

7. Autorizar permisos para terrajes, exhumaciones e inhumaciones si no existiere otra

institucion de competencia y previo cumplimiento de todos los trimites legales.

8. Extender documentos de matricula de fierros.

9. Extender permisos para serenatas, loterfas y juegos permitidos por la Ley.
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10.Establecer el orden publico 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.

I'.Ejercer el control de vagos (nifios y adultos) en los parques y vias pablicas.

12.Cuidar de la libre circulacidn en las vias piblicas y que no se obstaculice el transito
de vehiculos y transedntes.

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

I4.Efectuar la subasta de animales vagos, dentro de los términos de Ley.

I5.Aplicar las multas y sanciones contempladas en las Ordenanzas Municipales, Plan de
Arbitrios, Ley de Municipalidades y otras Leyes relacionadas de su competencia.

I6.Supervisar 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 la Municipalidad.

I7.Supervisar si las edificaciones en proceso de construccién y las urbanizaciones,
poseen el permiso correspondiente, en cumplimiento de las disposiciones emanadas
de 6rganos competentes dentro de la Municipalidad.

18.Coordinar acciones con la Policia Nacional y juzgados competentes para acciones de
cobros, multas y otros en la poblacidn.

I9.Presentar informacién sobre la gestién del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestiébn municipal que el
Alcalde(sa) Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacién y Justicia

20.0tras inherentes que el jefe inmediato le asigne.

IV. Responsabilidades por:
Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas, sillas)

V. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo ] Frecuencia
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Administracién Catastral Permisos de Construccidon y | Diaria
mediciones
Administracion Tributaria Gestion Pago de impuestos, tasas | Diaria

servicios autorizaciones cartas de
vVenta, permisos |

Unidad Municipal Ambiental | Dictimenes, atencién denuncias | Diaria ]
inspecciones ’

Coordinacién de Equipo | Remisién de informe de gestién | Cada tres meses.
Editor de Informe de | del departamento y colaboracién

Gestién en la edicién de informe final j
Fiel del Rastro Irregularidades en los fieros y | Diaria i
cartas de ventas de animales a
sacrificar
informe sobre actividades | Semanal.
Relaciones con personas de otras instituciones
Poblacién en General Denuncias y resoluciones de las | Diaria
mismas
Instituciones ~ Privadas y | Coordinacién de actividades

Piblicas |

IV.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Para ser Jefe del Departamento Municipal de Justicia se requiere: Ser hondurefio mayor
de 25 afios que esté en el goce de sus derechos politicos, que haya cursado la
Educacién Secundaria preferiblemente, mantenga buenas relaciones interpersonales y
que tenga conocimiento bdsico del Marco Legal para desempefar su trabajo (Ley de
Municipalidades y su Reglamento, Ley de Policia, Ley del Medio Ambiente y otras).



* ok ok ok ok
Sloatlin Manisipal lon Citeban, Oloncho FHindoras, Contro Hierica

Correo Alcaldiasanesteban@hotmail.com Teléfono # 2791-0054

SECCION IV

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL
TECNICO OPERATIVO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Defensor (a) de la Nifiez y La Familia
Ubicacién del Puesto: Departamento Municipal de Justicia

Puesto a Quien Reporta: Jefe del Departamento Municipal de Justicia
Puestos supervisados: N/A.

Il. FINALIDAD

Es responsable de apoyar el desarrollo del Marco Juridico, Técnico y Financiero para la
Convencion de los Derechos del Nifio, a fin de dirigir e implementar acciones encaminadas a
mejorar las condiciones de vida de la nifiez del municipio.

Ademds de propiciar la amplia participacién de la mujer, incorporédndola al proceso de
desarrollo sostenible, promoviendo y protegiendo sus derechos, intensificando esfuerzos
para su disfrute a fin de obtener respeto y proteccién de las actividades que realiza, asi como
proporcionar a las lideres de las comunidades los conocimientos apropiados para la
busqueda del equilibrio que asegure su participacién y beneficio a nivel de su comunidad y del
municipio en general.

lll. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

I. Velar por la preservacion de los derechos de la Mujer del municipio.
Realizar diagnosticos comunales para identificar necesidades.

Disefiar propuestas de solucién a los problemas detectados.

P o O

Promover la capacitacién para mujeres organizadas en tematicas que desarrollen sus
potencialidades.

5. Planificar, ejecutar y monitorear planes y proyectos de autogestién que favorezcan a
mujeres del municipio.
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Impartir charlas sobre los derechos de la mujer especialmente violencia doméstica.
Impartir consejeria integral para la familia.

Realizar evaluaciones periddicas y darle seguimiento a los casos de mujeres, en
situacion irregular.

Mantener vinculos de coordinacidn con entidades del Gobierno Central en relacién a
las actividades de la Mujer del municipio.

Atender casos de denuncias de violencia doméstica

Presentar informacién sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el
Alcalde(sa) Municipal esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacién y Justicia

Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV.Responsabilidades por:
Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas, sillas)

V. Relaciones del Puesto:

'Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia

Secretaria Municipal Coordinacién de reuniones y | Diaria

recibir asesoramiento

Relaciones con personas de otras instituciones ;‘

Poblacion en General Denuncias y resoluciones de las | Diaria

mismas

Instituciones ~ Privada  y | Sobre el tema de la nifiez y la | Diaria, Semanal
Publicas mujer

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para desempefar el puesto de encargada de Defensoria de la nifiez y la familia se
requiere ser: Mayor de edad, estar en el goce de sus derechos politicos, minimo
educacion secundaria, honrado, ordenado con conocimientos amplios sobre el cédigo
de la familia, derechos de la nifiez y muy buenas relaciones interpersonales.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Administracion Tributaria

Ubicacién del Puesto: Departamento de Administracién Tributaria
Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Asistente de Administracion Tributaria

Il. FINALIDAD

Es ellla responsable de ejecutar la administracién tributaria municipal y planificar,
organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades para la captacidén de ingresos; se
encargan de la atencién de contribuyentes, registro de los mismos, facturacién, cobranza
y auditoria fiscal.

II. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

I.  Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del departamento
de administracién tributaria.

2. Llevar el registro de contribuyente por impuestos, tasas por servicios, derechos y
permisos de operacién de negocios, mediante la coordinacién de labores de
registro, facturacion, e inspeccion.

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

4. Efectuar el control de operacién de toda actividad econdmica ubicada en el
término municipal, categorizindolas para efecto de pago de sus respectivos
permisos de operacion.

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

6. Elaborar conjuntamente con la Tesoreria Municipal la politica de recuperacién de
la mora.

7. Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.
8. Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a

montos, fechas y formas de pago.
9. Supervisar la ejecucién de planes y programas de Auditoria Fiscal.
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10. Revisar los casos de auditoria fiscal verificados, especialmente los impugnados.

I'l. Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales y sociedad civil
organizada, campanias de motivacién a los contribuyentes para el pago de
impuestos y tasas por servicios.

12. Coordinar acciones con la Seccién de Catastro para el registro y control de
contribuyentes del impuesto sobre bienes inmuebles.

I3. Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacién de ingresos propios
municipales

I4. Orientar y supervisar la puesta en ejecucion de nuevos sistemas de tasacion,
liquidacion y recaudacién de tributos municipales.

I5. Participar activamente en la elaboracién de los anteproyectos de Presupuesto y
Plan de Arbitrios.

16. Custodiar la documentacién que respalde todas las actividades de la administracién
tributaria.

I7.Coordinar acciones con organismos del Estado que permitan el intercambio de
informacién tributaria que contribuya a reducir la evasién fiscal.

18. Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente la gestion
tributaria.

I9.Presentar informaciéon sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el
Alcalde(sa) Municipal estd obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacién y Justicia

20.0Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

V. Responsabilidades por:
Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas, sillas)
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V. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia

Tesoreria Facturacion y cobro  de | Diaria
impuestos y tasas

Secretaria Dominios  Plenos, pago de | Diaria
boletas

Catastro Actividades de cobros Diaria

Departamento Municipal | Autorizacion Cartas de venta y | Diaria
de Justicia guias

Coordinacion de Equipo | Remision de informe de gestidn | Cada tres meses.
Editor de Informe de | del departamento y colaboracidn

Gestidn en la edicion de informe final

Relaciones con personas de otras instituciones

Poblacion en General Denuncias y resoluciones de las | Diaria
mismas

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser Jefe del Departamento de Administracion Tributaria se requiere: Ser hondurefio
mayor de |8 afos que estd en el goce de sus derechos politicos, Perito Mercantil y
Contador Puiblico, honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislacion
tributaria y el marco legal municipal, que mantenga buenas relaciones interpersonales y
tenga experiencia en manejo de personal.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
Ubicacion del Puesto: Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal.

Puestos supervisados: N/A.

il. FINALIDAD

Se encarga de registrar y controlar las transacciones relacionadas con el patrimonio de la
Municipalidad, a través del manejo de registros y controles de contabilidad financiera y
presupuestaria.

lIl. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

I. Desarrollar, implantar y dar seguimiento a un sistema contable que refleje oportuna
y confiablemente la situacién econdmica y financiera de la Municipalidad.
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2. Elaborar y presentar mensualmente a su Jefe Inmediato, los informes financieros:
Balance General y Estado de Resultados de la Municipalidad.

3. Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion y control del presupuesto y
presentarlos a su Jefe Inmediato.

4. Recibir informes de egresos de la Tesoreria para efectuar los descargos
correspondientes y establecer el saldo presupuestario.

5. Verificar tanto en suma como en codigo, los informes diarios de ingresos enviados
por Tesoreria junto con los avisos de pagos extendidos por Administracion
Tributaria para se respectiva contabilizacién.

6. Elaboracion mensual del cuadro de ingresos y egresos por partida, actividad, sub
programa y programa.

7. Verificar la aplicacién de la codificacion presupuestaria, segin manual de clasificacién
presupuestaria de la Secretaria de Gobernacidn y Justicia

8. Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas en los Articulos 93, 94,
95, 96, 97 y 98 de la Ley de Municipalidades.

9. Llevar registro de las diferentes 6rdenes de compra emitidas tanto al crédito como
al contado, asi como de las érdenes de pago y procesarlas.

10. Implementar y hacer funcionar los programas de procesamiento automatico de
datos en el drea contable.

I'l. Preparar la liquidacién del presupuesto y rendicidn de cuentas al final del periodo
fiscal y presentarla a su Jefe Inmediato.

I2. Participar en forma activa y dar a conocer a todas las dependencias municipales, los
instructivos correspondientes para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
por programas de acuerdo a las regulaciones que establece la Ley de Municipalidades
y su Reglamento, observando los procedimientos administrativos contenidos en la
“Guia de Formulacién, Administracién y Control Presupuestario” que se elaborara
para tales propdsitos.

I3.Presentar informaciéon sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el
Alcalde(sa) Municipal estd obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la
Secretaria de Gobernacién y Justicia

14. Llevar un registro actualizado de la deuda municipal.

I5. Preparar el anteproyecto de Presupuesto y Plan Operativo correspondiente a su
Departamento.
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I6. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV. Responsabilidades por:
Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas, sillas,
sumadora)

Y. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo | Frecuencia
Tesoreria Coordinacion de pagos, ingresos | Diaria
y otros
Secretaria Municipal Dominios  Plenos, pago de | Diaria
boletas !
Administracion Tributaria Registro de ingresos Diaria

Coordinacién de Equipo | Remisién de informe de gestidn | Cada tres meses. 1
Editor de Informe de | del departamento y colaboracién i

Gestion en la edicidon de informe final

Relaciones con personas de otras instituciones

Instituciones Financieras | Movimientos de las cuentas Semanal, mensual
locales

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser Jefe de la Seccion de Contabilidad y Presupuesto se requiere: Ser hondurefio
mayor de 18 afios que estd en el goce de sus derechos politicos, Perito Mercantil y
Contador Publico, honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al
campo municipal y experiencia en materia contable y manejo de presupuesto.

Nota: el desarrollo de las funciones de este puesto, serd atendido directamente por el
administrador, responsabilidad asignada de forma directa por parte del alcalde municipal.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Administracién Catastral

Ubicacién del Puesto: Departamento de Administracion Catastral

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Asistente de catastro y personal de levantamiento catastral.

il. FINALIDAD
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Es 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 avaliio de
los mismos, como base para la planificacién del desarrollo del municipio, control del uso
del suelo y la imposicién de los tributos correspondientes.

. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

I. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades necesarias para
efectuar el levantamiento catastral e inventarios de los bienes inmuebles, su
mantenimiento y/o actualizacion.

2. Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de informacién que no
solamente sirva para fines tributarios sino que recolecte y mantenga actualizadas las
estadisticas esenciales para la Planificacién del Desarrollo Urbano del Municipio y los
recursos disponibles en el drea 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, uso del suelo, equipamiento comunitario, servicios publicos y
actividades econémicas.

4. Actualizar en los afios terminados en cero y cinco el plano de valores de las tierras y
las tablas de costos unitarios de construccién de acuerdo a la Ley de Municipalidad y el
Manual de Valuacién Catastral Urbano y Rural.

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

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

7. Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efecto de facilitar al
publico la informacidn por ellos requerida.

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

9. Elaborar y remitir a la Seccién de Administracién Tributaria el listado o padrén de
contribuyentes y/o propietarios de bienes inmuebles para la facturacién y cobro
correspondiente.
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1 0.Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacion entre Catastro y

las otras dreas técnico operativo de la Municipalidad.

| 1.Efectuar anlisis estadisticos comparativos sobre el comportamiento de las recaudaciones

por concepto de bienes inmuebles entre periodos.

12.Disefio de planos catastrales para uso del departamento y planos de propiedades segun lo

soliciten los propietarios de los predios.

I 3.Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del Departamento.

[4.Presentar informacién sobre la gestidn del departamento bajo su cargo, cada trimestre
para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde (sa) Municipal
esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacion y

Justicia. :

I5.0tras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV. Responsabilidades por:

Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas, sillas,

GPS, UPS, Cintas Métricas)

V. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia
Departamento Municipal de | Coordinacion de actividades Diaria
Justicia

Secretaria Municipal Dominios Plenos Diaria
Administracién Tributaria Coordinacion de actividades | Diaria

relacionadas con el IBM

Coordinacién de Equipo
Editor de Informe de
Gestidn

Remision de informe de gestion
del departamento y colaboracién
en la edicion de informe final

Cada tres meses.

Relaciones con personas de otras instituciones

Poblacién en General

Solicitudes y pagos efectuados
sobre IBM

Diaria

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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Para ser Jefe de la Administracion Catastral se requiere: Ser hondurefio mayor de 18
afos que estd en el goce de sus derechos politicos, Tener vasta experiencia comprobable
en el drea, honrado, ordenado, con conocimiento de las leyes relacionadas al campo
municipal.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad Municipal Ambiental
Ubicacién del Puesto: Unidad Municipal Ambiental
Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: N/A

FINALIDAD

Es responsable de la proteccion, conservacion, restauracién y manejo adecuado del medio
ambiente y de los recursos naturales en la Jurisdiccién municipal.

. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se

limitan a:

11l: a) FUNCIONES PRINCIPALES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO:

Presentar informacion sobre la gestion del departamento bajo su cargo, cada trimestre
para ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el Alcalde(sa) Municipal
esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacién y
Justicia

Conocer ampliamente la gestién ambiental nacional y sistema de gestién ambiental
municipal y velar porque se cumplan en el término municipal las disposiciones legales
vigentes en cuanto a la proteccion, conservacion, restauracién y manejo adecuado del
ambiente y de los recursos naturales.

Apoyar las politicas gubernamentales en materia ambiental.

. Coordinar con otras organizaciones, publicas y privadas ambientalistas las actividades

en pro del medio ambiente y propiciar la participacion de fa comunidad.

. Colaborar con los estudios de ordenacion y desarrollo urbano que incluye uso del

suelo, vias de circulacion, regulacién de la construccién, servicios piblicos y
saneamiento basico.

. Apoyar y orientar sobre las medidas de proteccién y conservacién de las fuentes de

abastecimiento de agua de las poblaciones del término municipal.

. Llevar a la prictica y en coordinacién con instituciones publicas y privadas la ejecucion

de trabajos de reforestacion.

. Realizar estudios, planificar, evaluar y proponer medidas aplicables para la preservacién

y restauracion del equilibrio ecoldgico, y la proteccién ambiental, en relacién a los
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efectos derivados de los servicios de alcantarillado sanitario, limpieza, recoleccién,
depdsitos de basura, mercados, rastros, cementerios, transito vehicular y transporte
local.

9. Dirigir, coordinar y orientar las actividades en cumplimiento a las funciones establecidas
para la Seccion bajo su responsabilidad, e informar de los resultados de los mismos a su
Jefe inmediato, asi como coordinar con otras secciones de la Municipalidad, las
campanas orientadas a la preservacién del Medio Ambiente y de los recursos naturales
del municipio.

10.Proponer medidas sobre la creacién y mantenimiento de parques y areas municipales
sujetas a conservacion.

I |.Efectuar estudios y participar en las actividades de prevencidn y control de desastres,
emergencias y otras contingencias ambientales cuyos efectos negativos afecten
particularmente al término municipal y sus habitantes.

I2.Conocer y denunciar ante su Jefe inmediato, aquellos casos sobre el uso de productos
contaminantes que afecten el ecosistema existente en el municipio.

I3.Coordinar y apoyar tanto a las dependencias internas de la Municipalidad como a otras
instancias publicas y privadas sobre la preservacién de los valores histdricos, culturales
y artisticos en el término municipal, asi como, de los monumentos histdricos y lugares
tipicos de esencial belleza escénica.

I4.Elaborar y someter a consideracion del Jefe inmediato las convocatorias al Sistema
Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental (SINEIA), cuando asi lo sugiera la
Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente (SERNA) y/o lo requiera la misma
Municipalidad con el propésito de atender las denuncias y pre-auditorias ambientales y
la atencién de solicitudes de licencias ambientales, asistir a las inspecciones in-situ que
para tal efecto se realicen.

I 5.Participar con el Gobierno Central, en los estudios sobre el manejo de 4reas naturales
protegidas en el término municipal.

l6.Actuar como Oficial de Enlace y Secretaria Técnica del Consejo Ambiental Municipal
(CAM) asi como convocar y motivar a sus miembros para sesiones de trabajo.

I7.0tras inherentes que el jefe inmediato le asigne
lil.Lb) FUNCIONES PARA CONTROL AMBIENTAL Y MANEJO DE LOS
RECURSOS NATURALES

I. Planificar y ejecutar todas las acciones requeridas para la vigilancia y levantamiento del
censo de todas las actividades econdmicas y personas, que no cumplan con las
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ordenanzas que al efecto emita la Corporacién Municipal, en Ia incorporacién a los
sistemas de alcantarillado sanitario y recoleccién de basuras donde estén disponibles.

. Controlar todas las actividades econdémicas que estén operando sin los
correspondientes permisos de operacidn que para tal efecto extienda la Municipalidad,
con el objeto de recomendar al Juzgado de Policia, que aquellas actividades econdémicas
que no cuenten con dicho permiso y que estén generando impactos negativos al
ambiente se proceda conforme a Ley, hasta que los mismos operen legalmente
mediante la correspondiente solicitud del Permiso de Operacién, seguido por una pre -
auditoria ambiental.

. Inventariar todas las actividades econdmicas que tengan permiso de operacion y de
constatar que generan impactos negativos al ambiente, proponer el sometimiento de
estos al proceso de control ambiental mediante el ejercicio de una pre-auditoria
ambiental.

. Elaborar un cronograma de ejecucién de actividades relacionadas con el control y
monitoreo a los efectos causados (impactos negativos al ambiente) por el desarrollo de
los servicios de recoleccién y disposicién final de la basura, asi como mercados, rastro,
cementerios, estaciones de transporte y las del alcantarillado sanitario en las etapas de
construccion y operacion a fin de efectuar las recomendaciones para su saneamiento y
remitir las mismas a quien corresponda dentro de los departamentos municipales.

. Elaborar, en coordinacién con otras dependencias de la Municipalidad, un inventario de
todas las actividades econdmicas del municipio, con el propésito de programar y
efectuar inspecciones ambientales, que podrian convertirse en pre - auditorias
ambientales logrando con ello el control de los impactos negativos al ambiente
generados durante el manejo y disposicion de los desechos sélidos, aguas residuales,
emisiones atmosféricas, asi como de todas aquellas actividades intramuro que se
realizan en las empresas y que son potencialmente de riesgo para los que laboran en
ellas.

. Control y seguimiento a todos los proyectos que se les extienda una Licencia
Ambiental (nuevos proyectos) y/o Certificado Ambiental (proyectos en operacion), a
fin de vigilar el cumplimiento de las medidas de mitigacién descritas en los contratos de
las mismas, celebrados entre el proponente y la SERNA.

. Conocer y participar en los procesos de Evaluacion de Impacto Ambiental (EIA) y
Auditorias Ambientales (AA) que hayan sido remitidos a la Municipalidad por la
SERNA, con el objetivo de asegurar que los mismos contemplen las observaciones y
requerimientos hechos por el Departamento Municipal del Ambiente al momento de
haber realizado la inspeccidn, asi como las recomendaciones contenidas en el informe
técnico de la misma.
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. Promover e involucrarse en acciones para el control de emergencias y otras

contingencias ambientales cuyos impactos negativos afecten el término municipal y sus
habitantes.

Coordinar con las dependencias internas correspondientes dentro de la Municipalidad
acciones tendientes a la conservacién de los valores historicos, naturales y artisticos del
municipio asi como de los monumentos historicos y lugares tipicos del mismo.

Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos
naturales.

Velar y desarrollar las acciones pertinentes para la proteccién y conservacién de las
fuentes de abastecimiento de agua.

. Promover y ejecutar con la participacién de la comunidad acciones para la

reforestacién por lo menos del micro cuencas mas importantes del municipio.

. Promover, inducir e involucrarse en la delimitacién y sefalizacion de éreas protegidas

ubicadas dentro del término municipal.

Identificar e involucrarse en el manejo, proteccidn y conservacién del micro cuencas
ubicadas dentro del término municipal.

. Efectuar periédicamente aforos a las fuentes de agua, para determinar acciones a

seguir segln el caudal de las mismas.

. Promover, inducir y dar seguimiento a los Planes de Manejo Forestal Municipal a fin

de garantizar la preservacion y explotacién racional.

Promover y vigilar el cumplimiento de normas de explotacién y venta de los recursos
naturales, sus contratos y operacion.

Preparar bases técnicas para la explotaciéon y comercializacion de los recursos
naturales en el término municipal en caso que proceda.

Proponer politicas para un mejor manejo de los recursos naturales en el municipio.

Formular, ejecutar y supervisar las actividades orientadas al establecimiento
permanente del vivero municipal.

Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas, para el establecimiento de
viveros comunales y/o locales.
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22. Inducir e involucrarse en el levantamiento de un inventario sobre los recursos
naturales del municipio.

23. Atender y ejecutar conjuntamente con el Departamento Municipal de Justicia, las
denuncias sobre contaminacion ambiental que presenten los ciudadanos.

24. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV. Responsabilidades por:
Equipo de oficina, (computadora, GPS, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas,
sillas, camara digital, equipo de control de incendios, herramientas para instalacidn de

viveros)

V. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia
Departamento Municipal de | Atencién de denuncias Diaria
Justicia |
Secretaria Intercambio de Informacion Diaria %
Alcalde Municipal Intercambio de informacién Diaria |
Catastro Municipal Intercambio de informacién, y | Diaria

apoyo inter departamentos
Unidad Técnica Apoyo formulacién de proyectos | Seglin necesidades
Oficina de la Nifez y la | Denuncias Diaria
familia
Coordinacién de Equipo | Remisién de informe de gestién | Cada tres meses.
Editor de Informe de | del departamento y colaboracién ‘
Gestion en la edicion de informe final
Relaciones con personas de otras instituciones
Instituciones  Pdblicas  y | Capacitacion, asesoria y | Semanal, mensual
Privadas coordinacion de actividades

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser Jefe de la UMA, se requiere cumplir con los siguientes requisitos: hondurefio
mayor de |8 afios que esté en el goce de sus derechos politicos, de preferencia un
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profesional de las ciencias agricolas o forestal o tener vasta experiencia comprobable en el
tema ambiental.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: jefe de la Unidad de desarrollo Municipal
Ubicacion del Puesto: Alcalde Municipal

Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puestos supervisados: Asistente de la Unidad

Il. FINALIDAD

Es responsable de planear, coordinar y desarrollar los proyectos que la municipalidad
establezca en su Plan Estratégico de Desarrollo Municipal y en el Plan de Inversién Anual,
asi como la administracién y desempefio de todos los recursos bajo su cargo para cumplir
con los objetivos establecidos y maximizar el uso de los mismos.

lIl. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se

limitan a:

Presentar informacién sobre la gestién del departamento bajo su cargo, cada trimestre
para ser incluido en el informe sobre la gestion municipal que el Alcalde(sa) Municipal
estd obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacién y
Justicia

Formulacién y elaboracién de proyectos municipales, para ser incluidos en el Plan de
Inversién Municipal, tanto en el drea productiva, social.

Monitoreo, evaluacién y supervision de los proyectos ejecutados por la municipalidad.
Llevar el control administrativo de los proyectos ejecutados por la municipalidad

Registro en la bitdcora de cada proyecto ejecutado, sobre las diferentes anotaciones
sobre asistencia brindada.

Revision de informes de supervision de proyectos

Elaboracion de manuales para la realizacién de capacitacién puntuales a miembros de
la comunidad.

Llevar el control sobre los fondos y procesar la informacién para hacer la liquidacién
de los fondos, segtin el programa de desembolso.

Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual del departamento, asi como el de
la municipalidad.
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Velar por que los procesos y procedimientos se cumplan y estén en constante
mejoramiento.

Coordinar la actualizacién del Plan Estratégico de Desarrollo Municipal (PEDM) Y el
PIM.

Crear y mantener actualizada una base de datos de proyectos de inversién por
sector, por tipo de proyecto, por fuente de financiamiento, fecha de inicio y
finalizacién.

Coordinar y controlar los presupuestos de obras, programas de ejecucién y
calendario de desembolsos para los proyectos programados.

Colaborar con la preparacién de informes y dictamenes técnicos requeridos por las
autoridades municipales.

Desarrollar e implementar los controles necesarios para el uso adecuado y
aprovechamiento de la maquinaria a cargo del departamento.

Participar en la negociacién de convenios de financiamientos, contratos etc. Como
soporte de su jefe inmediato.

Mientras la Municipalidad no cuente con los recursos financieros que permitan la
creacion del Departamento de Recursos Humanos y el nombramiento del titular del
mismo, las funciones que corresponden a la misma se asignan temporalmente al jefe
de la Unidad de desarrollo Municipal.

17.0tras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV. Responsabilidades por:

Equipo de oficina, (computadora, Impresora, archivos, libreros, escritorio, mesas, sillas,
camara digital, dato show, UPS)

Expedientes de proyectos



* k Y Kk *

Slbatitio Monicpal Dan Eitcban, Oloncho Hrnduras, Contes Fnstion

Correo Alcaldiasanesteban@hotmail.com Teléfono # 2791-0054

V. Relaciones del Puesto:

Relaciones con las dependencias municipales.

sobre actividades

Dependencia Municipal | Motivo Frecuencia

UMA Coordinacién de actividades para | Diaria
formulacién de proyectos

Secretaria Municipal Coordinacién de actividades para | Diaria
proyectos ERP

Tesoreria Manejo de fondos ERP Diaria

Catastro Formulacién de proyectos de | Trimestral.
infraestructura y social

Alcalde Municipal Coordinacion e  informacion | Diaria

Coordinacion de Equipo
Editor de Informe de
Gestidn

Remision de informe de gestion
del departamento y colaboracién
en la edicién de informe final

Cada tres meses.

Todo el Personal Municipal

Coordinacién de actividades, por
desempenar las funciones del

encargo del recurso humano de |

la municipalidad

Diario

Relaciones con personas de otras instituciones

Instituciones  Pdblicas y

| Privadas

Reuniones  de trabajo
coordinacion de actividades

Semanal, mensual

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser Jefe de la Unidad de desarrollo Municipal, se requiere cumplir con los siguientes
requisitos: Hondurefio mayor de 18 afios que esté en el goce de sus derechos politicos,
experiencia comprobable en el tema gestién municipal, preferiblemente graduado
universitario en el drea de agronomia, administracién o ingenieria, especialmente en
manejo de proyectos en todo su ciclo (identificacién, formulacién, ejecucién, seguimiento

y evaluacién)

Nota: Temporalmente

y mientras la municipalidad no cuente con los recursos
econdmicos para el pago de una persona encargada para el desarrollo de las funciones
del Departamento de Servicios Pdblicos y del Departamento de Recursos Humanos:

estas serdn atendidas directamente por el Jefe de Unidad de desarrollo Municipal.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Conserje /aseadora.

Ubicacion del Puesto: Departamento de Servicios Publicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Publicos
Puestos supervisados: N/A.

Il. FINALIDAD

Es responsable de realizar la limpieza de las instalaciones fisicas de la municipalidad; a fin
de mantener sus oficinas, jardines, dreas de recepcidn y espera, etc.; aseados, atractivos,
ordenados y en buen estado y desempenar labores de conserjeria y mensajeria de y
hacia la municipalidad.

lHI. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no se

limitan a:

Limpiar las oficinas, vidrios de los ventanales, puertas, mobiliario requerido, recoger la
basura proveniente de las instalaciones, higienizar los servicios sanitarios, lavar la losa
utilizada para eventos de la municipalidad.

Reportar equipo en mal estado o situaciones relacionadas en general con el
mantenimiento de las instalaciones fisicas de la municipalidad

Colaborar en el arreglo y atencién en las sesiones de Corporaciéon Municipal y otro
tipo de reuniones celebradas en el edificio municipal.

Llevar y recoger correspondencia dentro y fuera de las oficinas de la Oficina Municipal
las oficinas del alcalde (sa) Municipal; recibiendo indicaciones de los lugares a que debe
acudir.

Atender a las personas que asisten a las diferentes sesiones de la Corporacién
Municipal facilitando refrigerios.

Colocar articulos sanitarios (papel higiénico, jabon, desodorante ambiental, etc.) y de
uso general del Alcalde (sa) Municipal (refrescos, agua, café, etc.).

Brindar atencién permanente a la dotacion de articulos cotidianos de uso y consumo
en la oficina del Alcalde (sa) y salén de sesiones (refrescos, café, jabdn, desodorante
ambiental, etc.).
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8. Desempeniar otras actividades afines a su puesto y que lo permita la Ley, Reglamento
Municipal y demas disposiciones normativas de la administracién municipal.

9. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

IV.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser Aseadora / Conserje, se requiere cumplir con los siguientes requisitos: de
nacionalidad hondurefia, mayor de 18 afios que esté en el goce de sus derechos politicos,
saber leer y escribir, buenas relaciones personales.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Bibliotecario(a) Municipal
Ubicacién del Puesto: Biblioteca Municipal
Puesto a Quien Reporta: Jefe de Servicios Piblicos
Puestos supervisados: N/A.

il. FINALIDAD
Es responsable, de la adquisicién, registro, proceso y administracién de libros, revistas y
documentos de interés para la Municipalidad y la Comunidad que contribuyan a
incrementar el acervo cultural y los conocimientos del personal municipal y de los
miembros de la Comunidad (nifios, jévenes y adultos).

ll.  FUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

|. Establecer canales de comunicaciones dinamicos y efectivos con instituciones ptblicas y
privadas para obtener informacidon documental (libros) para incrementar las
colecciones de la Biblioteca.

2. Definir politicas claras, normas y procedimientos que regulen la seleccién, compra o
adquisicion y el préstamo de libros tanto interno como externo.

3. Procesar cada uno de los libros, revistas o documentos que ingresan a la biblioteca
(sellado, inscripcion bibliografica, rotulacién, rotulacion de ficha de préstamo, pegado

del bolsillo para la ficha de préstamo, colocacién de nimero asignado, etc.).

4. Facilitar el acceso de usuarios y atender en el préstamo de libros y consultas.
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5. Evacuar consultas relacionadas con la bibliografia a utilizar, de acuerdo al tema
seleccionado por el lector.

6. Clasificar los libros por autor y materia (organizacion de ficheros) y Organizacién fisica
de los libros y documentos siguiendo la numeracién asignada.

7. Llevar un control sobre el préstamo de libros al pablico usuario.

8. Organizar un mural informativo en el que se publique y se oriente al publico usuario
sobre las nuevas adquisiciones de libros, revistas y otros.

9. Programar las actividades de prestacion de servicios bibliotecarios a escuelas, institutos
y otros centros educativos.

10.0Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne
IV. Responsabilidades por:
Equipo de oficina, (libros, estantes, sillas, mesas, TV, DVD, computadora, Impresora,)

VY. Relaciones del Puesto:

Relaciones con personas de otras instituciones

Instituciones ~ Publicas  y | Intercambio de informacion Diario
Privadas
Estudiantes y pueblo del | Solicitud de informacion Diario.
municipio

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser el encargado de la Biblioteca preferiblemente se encontrara a una persona que
llene los siguientes requisitos: Haber cursado estudios secundarios, con conocimiento
solido en técnicas de archivo, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y
buenas relaciones interpersonal.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Motorista
Ubicacion del Puesto: Departamento de Servicios Publicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Puiblicos
Puestos supervisados: N/A.

ILFINALIDAD
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Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizacién del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

HLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

I. - Limpieza de la unidad vehicular.

2. - Mantenimiento y Revision del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

- Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

- Coordinar con todas las unidades la calendarizacion de salidas.

- Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacion municipal

- Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion.

- Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

- Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

o I i W
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IV. Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demds equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboracién de reporte de sus
actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

Il. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Aseadora del Rastro Municipal
Ubicacion del Puesto: Departamento de Servicios Publicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Pablicos
Puestos supervisados: N/A.

ILFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizacién del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.
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HLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

9. - Limpieza de la unidad vehicular.

10. - Mantenimiento y Revision del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

I'l. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

12. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacidn de salidas.

I3. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentaria a la Corporaciéon municipal

[4.- Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion.

I5. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

16. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que &l jefe inmediato le asigne

V. Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demds equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrara a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboracién de reporte de sus
actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

lll. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Encargada de Casa de la Cultura
Ubicacién del Puesto: Departamento de Servicios Plblicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Publicos
Puestos supervisados: N/A.

ILFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizaciéon del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

HLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

17. - Limpieza de la unidad vehicular.
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18. - Mantenimiento y Revisién del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

I9. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

20. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacién de salidas.

21. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacién municipal

22. - Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion.

23. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

24. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

Vi. Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demas equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboraciéon de reporte de sus
actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

IV. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puest
Ubicacién del Puesto: Departamento de Servicios Pablicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Publicos
Puestos supervisados: N/A.

ILFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizacién del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

HLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

25. - Limpieza de la unidad vehicular.

26. - Mantenimiento y Revision del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

27. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

28. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacién de salidas.

29. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacién municipal
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30. - Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion.

31. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

32. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demés equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboraciéon de reporte de sus
actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

V. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puest
Ubicacion del Puesto: Departamento de Servicios Publicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Piblicos
Puestos supervisados: N/A.

ILLFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizaciéon del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

lHLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

33. - Limpieza de la unidad vehicular.

34. - Mantenimiento y Revision del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

35. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

36. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacidn de salidas.

37. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacién municipal

38.- Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion.

39. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.
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40. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demés equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboracién de reporte de sus
actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

VL. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puest
Ubicacién del Puesto: Departamento de Servicios Publicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Publicos
Puestos supervisados: N/A.

iL.LFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizacidon del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

HLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

41. - Limpieza de la unidad vehicular.

42. - Mantenimiento y Revision del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

43. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

44. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacién de salidas.

45. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacién municipal

46. - Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion,

47. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

48. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

Responsabilidades por:
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Vehiculo de la alcaldia y demas equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboracidon de reporte de sus
actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

VI IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puest
Ubicacidén del Puesto: Departamento de Servicios Publicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Publicos
Puestos supervisados: N/A.

ILFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizacién del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

HLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

49. - Limpieza de la unidad vehicular.

50. - Mantenimiento y Revisién del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

51. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

52. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacién de salidas.

53. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacién municipal

54. - Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion.

55. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

56. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

X. Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demés equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Para ser motorista preferiblemente se encontrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
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cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboracion de reporte de sus
actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

VIl IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: ¥igiia arque
Ubicacién del Puesto: Departamento de Servicios Pablicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Pablicos
Puestos supervisados: N/A.

ILFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizacién del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

HHLFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

57. - Limpieza de la unidad vehicular.

58. - Mantenimiento y Revision del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

59. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

60. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacién de salidas.

61. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacién municipal

62. - Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacion.

63. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

64. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demds equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrard a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboracién de reporte de sus
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actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

iX. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puest
Ubicacion del Puesto: Departamento de Servicios Publicos
Puesto a Quien Reporta: Departamento de Servicios Piblicos
Puestos supervisados: N/A.

ILFINALIDAD

Mantener un control sobre el uso y destinos de la flota de vehiculos con que cuenta la
municipalidad para la movilizacién del recurso humano en las diferentes acciones a
desarrollar.

ILFUNCIONES Y TAREAS: Las y responsabilidades de este puesto son, pero no se
limitan a:

65. - Limpieza de la unidad vehicular.

66. - Mantenimiento y Revision del vehiculo antes de partir a su gira de trabajo y control
de Kilometraje

67. - Reporte del estado del vehiculo para el fin de semana.

68. - Coordinar con todas las unidades la calendarizacion de salidas.

69. - Levantar reporte de las giras realizadas y presentarla a la Corporacién municipal

70. - Elaborar y liquidar reporte de gastos de vehiculo durante su mantenimiento y
reparacién.

71. - Realizar los tramites para la matricula de los vehiculos.

72. - Cualquier funcién requerida por su jefe Inmediato relacionada con su cargo o unidad
de trabajo. Otras inherentes que el jefe inmediato le asigne

Responsabilidades por:
Vehiculo de la alcaldia y demads equipo usado para el buen funcionamiento de su cargo.

V.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Para ser motorista preferiblemente se encontrara a una persona que llene los siguientes
requisitos: Cumplir con requisitos legales, poseer licencia de conducir vigente Haber
cursado estudios primarios, con conocimiento en elaboracién de reporte de sus
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actividades indispensable, habilidad para comunicarse por escrito y verbalmente y buenas
relaciones interpersonales.

Ing. Miguel Eduardo Méndez Paz
Alcalde Municipal



