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Departamentio de E! Paraiso
Honduras C A,

06 de Agosto de 2019

Ing. Jaime Enrique Zepeda
Alcaldia Municipal de Danli
Su Oficina

Estimado Ingeniero Zepeda:

Por medio de la presente doy a conocer las funciones de la unidad técnica municipal, las
cuales detallo a continuacion:

No. Actividades

1 | Evaluacidn de la factibilidad y viabilidad de un provecto.

2 | Atencion a los patronatos y demas instituciones que requieran de nuestros servicios.

3 |Foliadoy selladc de libro de bitécora de obra para cada proyecto.

a Elaboracién de Dictdmenes para ser presentados a corporacién cuando este amerite de
algln proyecto.

5 | Elaboracion de planos.

6 | Elaboracién de presupuestos de los proyectos establecidos en plan de inversién municipal.

7 | Enviar inferme a gerencia del avance en la ejecucion de los proyectos.

8 | Firma de documentacion correspondiente de la oficina.

9 Establecer reuniones, didlogos con los departamentos involucrados para mejorar los
procesos de ejecucion de proyectos.

10 | Entrega de Perfiles de proyectos {segln formato establecide).

11 | Recibir Documentacidn de las diferentes oficinas.

12 Revisar la documentacion presentada (Perfil de proyecto) por los patronatos u otras
instituciones que tengan asignado proyecto en el PIM.

13 Revisién de cotfzaciones, constatande que las cotizaciones estén de acuerdo can el tipo de
proyecto a realizar y precios vigentes en el mercado local.

14 Velar por el cumplimiento de las leyes de contratacidn, y a su vez sus pagos con las
deducciones exigidas por la ley,

15 Verificacion del proceso de la ejecucidn de proyectos con la participacién de las
autoridades del patronato y auditoria social

16 |Elaboracién de notas en relacién a los proyectos.

17 | Elaboracién de solicitudes de pago.

18 | Elaborar hojas de control interno de cada proyecto (solitud de pago)

19 | Colaborar en la elaboracidn de PIM

20 |Elaboracién de contratos.

21 | Cargar y actualizar el PACC (Plan Anual de Compras y Contrataciones, ONCAE)

22 | Difundir, alimentar procesos de adquisiciones en HONDUCOMPRAS
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23 Mensualmente proporcicnar informacidn al JAIP [Instituto de Acceso a la Informacién
Piblica)

24 | Envio de documentacion a otras oficinas.

25 | Fotocopiar los expedientes de los proyectos y Boucher para su respectivo archivo.

26 | Ordenar y archivar los expedientes de los proyectos.

27 | Socializar proyectos junto con los regidores.

28 | Verificar las constancias extendidas por los patronatos y auditoria social.

29 | Esta unidad sirve de enlace con cooperantes para perfilar proyectos

Nota: La unidad técnica municipal se rige por lo establecido en la legislacion nacional
especificamente la Ley de Contratacion del Estado y su reglamento, Disposiciones
Generales del Presupuesto de la Repiblica y demaés leyes que apliquen segan los
procedimientos a realizar dentro de esta unidad. Asi mismo vela por cumplir lo establecido
en ¢l plan de inversién municipal aprobado por la corporacién municipal.

Asi mismo hago de su conocimiento las actividades que realiza el personal que
conformamos la Unidad Técnica Municipal, el cual describo a continuacion:

No.

Nombre Completo Nombramiento Cargo en Funcién/Actividades

Carlos Eduardo Alvarez | Director de la
Castellanos UTM. .

Directora de 1a U.T.M.

Enlace con los cooperantes
(perfiles de proyectos)
Elaboracién de presupuesto
Elaboracion de planos

Todo lo referente al proceso
de contratacion

Revision de procesos para
tramite de pagos

Elaboracion y modificacion
del PACC Municipal
Verificacion de disponibilidad
presupuestaria y financiera en
el SAMI.

Atencidn a patronatos entrega,
recepcidn  y  revision  de
pertiles.

Participar en  reuniones
operativas.

Revision de procesos en
HONDUCOMPRAS.

Anthony Josué Valle Rojas | Licitador de | Asistente Técnico y Supervisor.
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Proyectos e Atencion a patronatos entrega,
recepcion  y revision  de
perfiles.

» Elaboracion de planos vy
presupuestos.

e Supervision de verificacion de
los procesos contratados.

s Difusiones y registro de
contratos en
HONDUCOMPRAS.

e Modificacion en el PACC
UT™M

e Participar en la elaboracién de
procesos de contratacion.

Asistente Técnico y Supervisor.

e Atencién a patronatos entrega,
recepeion  y  revision de
perfiles.

e Elaboracién de planos vy
presupuestos.

e Supervision de verificacion de

Karla  Maria  Paredes | Licitador de los procesos contratados.

Turcios Proyectos o Difusiones y registro de
contratos en
HONDUCOMPRAS.

¢ Modificacion en el PACC
UM

e Participar en la elaboracién de
procesos de contratacion.

Administradora

Nohemi Suarez Blanco

Adminmistradora de la

Terminal
Transportes

de

Elaboracion de contratos
Revision de documentos para
tramite de pago.

Encargada de elaborar el
mforme mensual para el [AIP
Elaboracion de solicitud de
pago y hoja de control interno.
Atencidn a patronatos entrega,
recepcion de perfiles.
Elaboracion de oficios y
memorandum,
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Roberto Fabio Sauceda

Motorista del Depto.

Apoyo a la Administradora

Atencion a patronatos entrega,
recepeion de perfiles.
Encargado de la elaboracion
de contratos empleo por hora.
Revision de documentacion

Raudales De Justicia. para tramite de pago.
e Apoyo en elaborar el informe
mensual para el TAIP
e Flaboracién de oficios ¥y
memorandum.
Atencién a
Patronatos/Encargado de
Archivo
e Atencion a patronatos entrega,
recepeidn de perfiles.
¢ Encargada de Hevar
documentacion/ tramite para
pago a otras oficinas.
Doris Rubenia Valladares . e Bisqueda de voucher en el
6 Secretaria

Mejia

departamento de Tesoreria y
contabilidad y presupuesto,
para los ftramites que lo
requicren.

Escanear contratos para et
TAIP.

Sacar copias para el archivo.
Archivar correspondencia.

Sin mas me suscribo;

C/c Archivo




